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Цель данных методических указаний - дать чёткие инструкции по выполнению практических заданий, вопросы для самопроверки усвоения материала.
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[bookmark: page4]Введение

Деятельность учреждения оформляется совокупностью определенным образом взаимодействующих документов, соответствующих функциям управления

· составляющих системы документации. Типовые управленческие функции в каждом управленческом аппарате реализуются на основе использования документов, относящихся к различным системам документации.

Соотношение документов из различных систем в делопроизводстве разных учреждений и организаций неодинаково, так как зависит от конкретной деятельности того или иного учреждения, его масштабности, места в системе федерального управления и ряда других причин. Однако в любой организации используют документы, отражающие организационную, распорядительную, исполнительскую, кадровую и др. виды деятельности.

Основное содержание практической части ПМ 04 определяется понятиями: документ, способы документирования; структура документа; формуляр документа, требования к формуляру управленческого документа; лингвистические особенности документа; системы документации; унифицированные системы документации; унифицированная система организационно-распорядительной документации и другие системы; требования к составлению и оформлению основных видов управленческих документов.

При прохождении учебной практики  студенты овладевают первоначальными профессиональными умениями и навыками работы с документами, которые помогают закреплять теоретические знания. Тематика, содержание и количество часов, отводимое на практические занятия, зафиксированы в рабочей программе . Общее количество часов, отведенных на практические занятия, составляет 36 часов. Состав практических заданий планируется с таким расчетом, чтобы за отведенное время студенты смогли их качественно выполнить. Основное внимание в методических указаниях уделяется подготовке и оформлению организационных, распорядительных, справочно-информационных, кадровых документов как базовому процессу в реализации освоения общих и профессиональных компетенций.

Для успешного формирования умений и знаний в ходе практических занятий студенты должны владеть навыками подготовки и оформления Положений, инструкций, приказов, распоряжений, протоколов, актов, писем, докладных и служебных записок и т. д.

При проведении практических работ используются следующие методы.:

· объяснительно-иллюстративный (объяснение, работа с учебником, инструктаж);

· репродуктивный (воспроизведение действий по применению знаний на практике, деятельность по алгоритму, упражнения);

· исследовательский (дается познавательная задача, которую они решают самостоятельно, подбирая для этого необходимые методы и пользуясь помощью преподавателя).
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[bookmark: page5]Часть предлагаемых практических работ предполагают использование в основном простых репродуктивных методов. Но в ряде практических работ предполагается выход на исследовательский уровень.
Проведение практических работ включает в себя ряд этапов:
1. постановка темы занятия и определение цели работы;
2. определение порядка проведения практической работы и отдельных ее

этапов;

3. непосредственное выполнение практической работы студентами и контроль преподавателя за ходом работы;

4. подведение итогов и формулирование основных выводов.

· предлагаемых практических работах представлены все эти этапы, на каждом из которых, студенты и преподаватель выполняют свои задачи.

Деятельность студентов состоит из следующих компонентов:

- работа с лекционным материалом и учебной литературой на стадии подготовки к практической работе;

- участие в учебном задании; - анализ.

Деятельность преподавателя в ходе выполнения практических работ включает следующие шаги:

- в начале занятия дается установка (обозначается тема, цели работы); - следит за ходом занятия и при необходимости корректирует его;

- обязательной стадией практической работы является анализ и задача преподавателя на этом этапе организовать его;

- в конце занятия оценивается работа студентов.

Предлагаемые методические указания к проведению практических занятий – результат изучения и обобщения существующей практики работы с документами.

Предложенные к выполнению практические занятия выполняются с использованием возможностей компьютера (текстовых редакторов, и интернета). В процессе обучения основным руководящим материалом для студентов является ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

Методические указания предназначены для студентов специальности 35.02.08 «Электрификация и автоматизация сельского хозяйства»
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[bookmark: page6]                                           План и содержание практики

	№ п/п
	Виды работ
	Содержание работ
	Кол-во часов

	
	
	
	

	1
	2
	3
	4

	11
	 Планирование и анализ производственных показателей организации отрасли и структурного подразделения работы структурных подразделений.
	1. Ознакомление с  документацией структурных подразделений.
2. Ознакомление с правилами заполнения документации структурных подразделений.
3. Выполнение задания.
4. Оформление документации 


	8

	22
	Участие в управлении первичным трудовым коллективом. Составление документации при оформлении на работу,.
	 1. Ознакомление с документацией при оформлении на работу.
2. Ознакомление с правилами заполнения документации при оформлении на работу.
3. Заполнение бланков. 
4. Выполнение задания.
5. Оформление документации
	8

	33
	 Первичный учёт рабочего времени, количества и качества работ, оценка качества выполняемых работ
	1. Ознакомление с первичным учетом рабочего времени.
2. Ознакомление с правилами заполнения документации первичного учета рабочего времени, количества и качества работ.
3. Заполнение бланков, решение задач.
	8

	44
	 Расчет  по принятой методике основных производственных показателей  электрического хозяйства сельскохозяйственных потребителей,  оформление  документов электрохозяйства. Планирование работы исполнителей.
	1. Ознакомление с документацией электрохозяйства.
2. Ознакомление с правилами заполнения документации электрохозяйства.
3. Оформление документации по заданию.
4. Анализ работы электрохозяйства.
	6

	55
	
Ведение документации установленного образца Инструктирование и контролирование исполнителей на всех стадиях работ, подбор и осуществление мероприятий  по мотивации и стимулированию персонала

	
1. Ознакомление с номенклатурой дел.
2. Ознакомление с бланками и правилами составления документации.
3. Выполнение задания.
4. Оформление документации.
	3

	6
	Оценивание качества выполняемых работ. Оформление и сдача документов на хранение.
	1. Ознакомление с документацией на сдачу и хранение.
2. Ознакомление с правилами оформления и сдачи документов на хранение.
3. Решение задания.
4. Оформление задания.
	3



Правила выполнения практических работ по учебной практике

· процессе проведения  учебной практики  по ПМ 04  студенты:

1) находят подтверждение теоретических положений, убеждаются в наличии определенных закономерностей и алгоритмов поведения;

2) формируют практические умения и навыки организации и проведения совещаний, вырабатывают умение сравнивать, анализировать, обрабатывать теорию, устанавливать зависимости, делать выводы и обобщения, оформлять результаты исследования.

Типичными заданиями  являются:

· индивидуальные задания;
· групповые задания;
· групповая дискуссия;
· деловая игра, моделирующая профессиональные задачи.
[bookmark: page7]Состав заданий для занятия планируется с таким расчетом,  чтобы за отведенное  время они  могли  быть качественно  выполнены  большинством студентов. Для эффективного использования времени, отводимого на практические занятия, подобраны дополнительные задания для студентов, работающих в более быстром темпе.
Продолжительность занятия составляет не менее двух академических часов.
План занятия включает в себя следующие пункты:
1) внеаудиторная самостоятельная подготовка студентов к занятию;

2) проверка преподавателем теоретической подготовленности студентов к
занятию;
3) инструктирование студентов по проведению ими практической работы;
4) выполнение практических заданий;
5) обсуждение итогов выполнения работы;
6) оформление отчета о проделанной работе;

7) оценка преподавателем выполненных заданий и степени овладения студентами соответствующими умениями.

Практические занятия носят репродуктивный, частично-поисковый и поисковый характер.

Работы, носящие репродуктивный характер, отличаются тем, что при их проведении студенты пользуются подробными инструкциями, в которых указаны:

· цель работы;
· пояснения (теоретические положения и понятия);
· оборудование и материалы;
· порядок выполнения работы;
· тип выводов (без формулировок);
· контрольные вопросы;
· литература.

Работы, носящие частично-поисковый характер, отличаются тем, что при их проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дается порядок выполнения необходимых действий; такие работы требуют от студентов самостоятельного подбора материала и методики, выбора способов выполнения работы.

· работах, носящих поисковый характер, студенты должны решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у них теоретические знания.

При планировании практических занятий используется сочетание репродуктивных, частично-поисковых и поисковых заданий.

Оценки за выполнение работы могут выставляться в форме зачета или дифференцированно.

Практические работы выполняются каждым студентом самостоятельно в полном объеме и согласно содержанию методических указаний.
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[bookmark: page8]Методика проведения практических занятий по учебной практике

Порядок выполнения практических занятий включает:

1. Краткое сообщение преподавателя о целях практического занятия, порядке его проведения и оформления отчета.

2. Выдачу вариантов задания.

3. Выполнение задания студентами.

4. Индивидуальные консультации преподавателя в ходе проведения практического занятия.

5. Подведение итогов практического занятия преподавателем.
6. Информацию о следующих практических занятиях.

Правила оформления практических работ:
1.Практические работы выполняются в отдельной тетради (на листах).

2.Таблицы, рисунки, схемы чертят простым карандашом с помощью линейки.
3.Работы выполняются аккуратно, разборчивым почерком.
4.Практическая работа выполняется в аудитории.

Отчет о выполненной работе должен содержать:
1. Тему занятия, тему и номер практической работы.

2. Исходные данные практического занятия в соответствии с заданным вариантом.

3. Выполненное задание.
4. Ответы на контрольные вопросы.

Критерии оценки:

«5» -правильно, грамотно выполненные задания и ответ на контрольные вопросы.

«4» -правильно и грамотно выполненные задания.
«3» -выполнено не менее 60 % задания.
«2» -выполнено менее 60% задания.

Перед выполнением работы студент должен отчитаться перед преподавателем за выполнение предыдущей работы. Студент должен на уровне понимания и воспроизведения предварительно усвоить необходимую для выполнения практических работ теоретическую и практическую информацию.

Студент, пропустивший практическую работу по какой либо причине, выполняет пропущенную работу самостоятельно, пользуясь, при необходимости, консультациями преподавателя.

Порядок отчетности по учебной практике

1. Студенты, отсутствующие на  учебной практике, выполняют задания практического занятия самостоятельно, получая при необходимости консультации преподавателя.
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2. [bookmark: page9]Не зачтенный отчет по практическому занятию должен быть исправлен и повторно сдан на проверку.

3. Все замечания, сделанные преподавателем, должны быть устранены до дифференцированного зачета.

4. Выполненные практические задания сдаются преподавателю во время зачета. Без выполнения заданий студент до зачета не допускается.











































День  1  (11 октября 2021г)
Планирование и анализ производственных показателей организации отрасли и структурного подразделения работы структурных подразделений 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 1.

Тема: Организационные документы
Наименование работы: Оформление общего бланка организации.

Цель: изучить особенности составления общего бланка документов.
Время: 2 часа

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал

Методика выполнения

Задание:

1. Изучить и законспектировать особенности составления общего бланка организации.

2. Используя образец и рекомендации по оформлению, оформить общий бланк организации.
Официальные документы, создаваемые юридическими или физическими лицами, должны быть оформлены и удостоверены в установленном порядке. При оформлении организационно-распорядительных документов принято использовать изготовленный заранее бланк. Бланк документа, по определению ГОСТ Р 6.30-2003,

· это «набор реквизитов, идентифицирующий автора официального письменного документа». Бланки документов могут быть отпечатаны в типографии или при помощи ПК, при этом необходимо учитывать требования, установленные ГОСТ Р 6.30-2003 к видам бланков. Бланки должны быть изготовлены на белой бумаге, размеры зон расположения реквизитов должны соответствовать приведенным на формуляре-образце.

На бланк в соответствии с установленными размерами и правилами оформления реквизитов наносят постоянные реквизиты, отмечают в виде уголков или линий места расположения некоторых переменных реквизитов, которые должны быть в верхней (заголовочной) части бланка. Также уголками отмечают поля документа и места расположения реквизитов, наносимых в нижней части бланка.

Бланки документов могут изготавливаться на форматах А4 и А5 (бланк письма), с угловым и продольным вариантами расположения реквизитов.
9

[bookmark: page10]Организация сама выбирает, какое расположение реквизитов для нее удобнее. Поля:
правое - не менее 10 мм, левое, верхнее и нижнее - не менее 20 мм.

Для организации устанавливаются следующие виды бланков: общий бланк; бланк письма; бланк конкретного вида документа. Общий бланк используют для подготовки любых видов документов, кроме письма. На общем бланке в зависимости от учредительных документов организации могут быть нанесены следующие постоянные реквизиты: 01 - Государственный герб Российской Федерации; 02 - герб субъекта Российской Федерации; 03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 04 - код организации; 06 - наименование организации; 12 - место составления документа.

Наименование организации - автора (разработчика) документа должно указываться полностью, в точном соответствии с наименованием, закрепленным в

· учредительных документах. Уточним, что наименования организаций, относящихся к ведению субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации (русским) собственный государственный язык, должны указываться на обоих языках.

Непосредственно над полным наименованием организации - автора (разработчика) указывается сокращенное либо, в отсутствие такового, полное наименование вышестоящей организации (органа управления (власти), при их наличии).

Сокращенное наименование организации - автора (разработчика) указывается в тех случаях, когда оно закреплено в ее учредительных документах.

Место составления документа указывается в том случае, если это не представляется возможным определить по реквизиту "Наименование организации" - например, если в наименовании организации не упоминается соответствующая информация.

Для переменных реквизитов на общий бланк наносятся ограничительные отметки в виде линий - для реквизитов: 09 - дата документа; 10 - регистрационный номер документа (для данного реквизита заранее также печатают знак.

· виде уголков различают места расположения следующих реквизитов: 14 - адресат (начало и конец реквизита, который одновременно указывает границу правого поля); 17 - заголовок к тексту документа; 18 - отметка о контроле; 28 - отметка о поступлении документа в организацию; 29 - идентификатор электронной копии документа.

Между реквизитом 04 «Код организации» и реквизитами 09 «Дата документа» и 10 «Регистрационный номер документа» оставляют место для нанесения реквизита 08 «Наименование вида документа». Когда в общий бланк вносят наименование вида документа, например, «приказ», «акт», «протокол», этот бланк становится бланком конкретного вида документа - бланк приказа, бланк акта, бланк протокола и т. д. Таким образом, бланк конкретного вида документа является разновидностью общего бланка, так как общий бланк без употребления наименования вида документа вообще не применяется при оформлении организационно-распорядительных документов.
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________________________________________________________________________

ПРИКАЗ






 Образец 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ
ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение
«Оренбургский аграрный колледж»
имени дважды Героя Социалистического
Труда В.М.Чердинцева

П Р И К А З
 
             06 11.2020 года                          № 269 - У

«О поощрении студентов за эффективное
участие в IV Региональном чемпионате
"Абилимпикс -2020"»

За эффективное участие в IV Региональном  чемпионате "Абилимпикс 2020" в дистанционно-очном формате,
П Р И К А З Ы В А Ю:
1. Премировать  студентов- призеров по компетенциям:
- "Малярное дело" -   Чернова  Михаила (Серебряный  призер), студента 2 курса филиала п.Чебеньки- 1500рублей; эксперт Кужиева Венера Галимжановна,зам.зав. филиалом п.Чебеньки
- "Электромонтаж" – Виноградова Юрия ( Бронзовый призер), студента      2 курса ГАПОУ ОАК специальность «Электрификация и  автоматизация сельского хозяйства» -1500 рублей,
 -Дудина Дмитрия –волонтера, студента 4 курса ГАПОУ ОАК специальность «Электрификация и  автоматизация сельского хозяйства» - 1000 рублей, эксперты Булатова Ольга Николаевна ,Рощина Ольга Николаевна
2.Бухгалтерии произвести начисление за счет средств предпринимательской и иной приносящей доход деятельности на общую сумму 4000рублей (эк.ст.211.)
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.


      Директор                                                             А.Ф.Растопчин


Контрольные вопросы:

1. Дайте определения бланкам документа.
2. Какие виды бланков вы знаете?
3. Для оформления каких документов используется общий бланк организации?
4. Какие постоянные реквизиты наносятся на общий бланк?

5. Когда общий бланк становится бланком документа конкретного вида?
6. Какие переменные реквизиты содержит общий бланк организации?

Литература:

1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., . - Р/Дону: Феникс, 2014. - 375 с.: ил.

2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2014. - 157 с.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 2

Тема: Распорядительные документы
Наименование работы: Подготовка и оформление приказа по организации.
Цель: научиться составлять и оформлять распорядительные документы.

Время: 6 часов

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал.

Методика выполнения
Задание:

3. Составить приказ о направлении в командировку работника г.Оренбург ЗАО АГРО-7 , с 20 04.20 по 23 .04.20(  ФИО свои,используя образец приказа и рекомендации по его оформлению составить свой вариант приказа по предложенному  варианту  текста.) 



ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ
ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение
 «Оренбургский аграрный колледж»
    имени дважды Героя Социалистического
Труда В.М.Чердинцева

П Р И К А З 

«23» января   2020г.      № 25/1 -У
     
«Об участии  в  соревнованиях
 VIII Открытом Региональном 
 чемпионате «Молодые профессионалы 
 « (WorldSkills Russia) Свердловской области
по компетенции «Кузовной ремонт»


На основании  приказа  от 27.02.2019 № 27.02.2019-2 Союза «Агенства развития профессиональных сообществ и рабочих кадров«Молодые профессионалы» (WorldSkills Russia) – 2019
и в соответствии с п.п «г» п.6.33.8  Устава ГАПОУ  «Оренбургский аграрный колледж»

П Р И К А З Ы В А Ю:

1.Направить для участия    в VIII Открытом Региональном чемпионате «Молодые профессионалы « « (WorldSkills Russia) Свердловской области
по компетенции «Кузовной ремонт»
с 01 февраля   по 08 февраля   2020  года в  г.Екатеринбург  ГАПОУ  СО«Уральский колледж технологий и предпринимательства» , улица Умельцев ,5
- Ткаченко Дмитрия  – студента филиала п.Кичкасс  
- Каскинова  Азамата  Юлаевича-  преподавателя филиала  п.Кичкасс  2. Бухгалтерии своевременно обеспечить оплату расходов :
- проезд студента           -3 364,1  руб.;
- проезд преподавателя– 3 904,4 руб.;
Всего :                              7 268,5 руб.
- суточные преподавателя  -6 000 руб.;
- на питание студента         -6 000 руб.
Всего :                                 12 000 руб.
-организационный взнос за участие студента           -25 000  руб.,
-организационный взнос за участие  преподавателя -10 000  руб.,
 Всего :                                                                          35 000 руб.
- иные расходы за счет средств от  приносящей доход деятельности.
3. Ответственность за безопасность жизни и здоровья студента возлагается на руководителя  Каскинова А.Ю.
4.  Мезенцевой Л.А. –зав. филиалом п. Кичкасс произвести своевременную корректировку в расписании учебных занятий по преподавателю. 
  5. Контроль за исполнением приказа возложить на Вознюк Л.К. –заместителя директора 

Директор                                                              И.К.Дерксен
          Юрисконсульт                                                     Н.В. Кудрявцева
          Зам. директора                                                    Л.К.Вознюк

С приказом ознакомлены:

 Каскинов А.Ю
Ткаченко Д.
 Мезенцева Л.А.


Приказ - правовой акт, издаваемый руководителем организации, действующим на основе единоначального принятия решений, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией. В отдельных случаях приказ может касаться широкого круга организаций и лиц, например приказ вышестоящей организации, доводимый до сведения подведомственных организаций, учреждений, предприятий.

Приказы по основной деятельности регулируют:

· деятельность самой организации по вопросам ее создания, реорганизации, ликвидации, ее структурных подразделений, коллегиальных органов и порядок их работы;

· организационно-правовое положение сотрудников; порядок финансирования, материально-технического обеспечения, научно-техническую политику, информационную и документационную деятельность, социальные вопросы, а также порядок осуществления специальных для каждой организации видов деятельности.

Проекты приказов подготавливаются структурными подразделениями Компании как на основании указаний генерального директора, так и в инициативном порядке. Проекты приказов по кадровым вопросам подготавливает отдел кадров на основании соответствующих представлений.

Приказы подписываются директором организации, а в его отсутствие – лицом, замещающим его.

Приказ имеет следующие реквизиты: наименование организации; вид документа (ПРИКАЗ), дата, регистрационный номер, место составления (издания) документа, заголовок к тексту, текст, подпись должностного лица, визы согласования, отметка об исполнителе.

Заголовок к тексту приказа должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится.

Текст приказа отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Например,
«О проведении аттестации персонала организации».

Текст приказа состоит из двух частей: вводной и распорядительной. В вводной части приказа по основной деятельности могут быть:

· ссылка на законодательный или правовой акт вышестоящей организации или правовой акт,

· цели и задачи предписываемых действий, факты или события, послужившие основой для издания приказа;

· цели и задачи предписываемых действий, факты или события, послужившие основой для издания приказа.

Как правило, в приказах по основной деятельности вводная часть почти всегда присутствует, однако бывают случаи, когда предписываемые действия не нуждаются в разъяснении и обосновании, и вводная часть опускается.

Вводная часть может начинаться словами «в целях», «во исполнение» и др. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, наименование органа, издавшего документ, дата, регистрационный номер и заголовок к тексту.В констатирующей части дается обоснование распорядительных действий. Распорядительная часть приказа начинается словом ПРИКАЗЫВАЮ, которое печатается прописными буквами с новой строки с абзаца.

Например,

· соответствии с приказом Генерального директора от 27 мая 2020г. №96 «
· повышении исполнительской дисциплины и ответственности работников»

ПРИКАЗЫВАЮ: …

Распорядительная часть приказа содержит поручения с указанием исполнителя (исполнителей) и сроков исполнения. Распорядительная часть приказа делится на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Один пункт должен соответствовать одному поручению. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения Компании или конкретные должностные лица. Последний пункт распорядительной части содержит сведения о должностном лице, на которое возлагается контроль исполнения приказа.

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта начинается словами «Признать утратившим силу…».

Визы включают должности визирующих лиц, личные подписи, расшифровку подписей и дату. Визы проставляются на обороте последнего листа приказа или на отдельном листе согласования (визирования).

Приказ подписывает руководитель организации, и он вступает в силу с момента его подписания и регистрации, если в тексте не оговорены другие сроки.

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия). Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия – от правой границы текстового поля.

Приказ печатается шрифтом Times New Roman. Размер шрифта для всех реквизитов, кроме наименования организации и наименования вида документа, – 12. Наименования организации и вида документа набираются прописными буквами и выравниваются по центру; размер шрифта – 16, начертание – полужирное.

Проекты приказов, затрагивающие финансовые правоотношения, подлежат согласованию с бухгалтерией Компании.

Внесение изменений в подписанный приказ, а также в согласованный проект документа не допускается.

Подписанные генеральным директором приказы направляются в канцелярию для регистрации. Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года. Приказы по основной деятельности, личному составу и административно-хозяйственным вопросам нумеруются отдельно с присвоением номерам буквенных индексов:

ОД – приказы по основной деятельности,
ЛС – приказы по личному составу,

АХ – приказы по административно-хозяйственным вопросам.

Буквенные индексы пишутся после порядкового номера приказа и отделяются от него косой чертой, например: 123/ОД.

Датой приказа является дата его подписания.

Один экземпляр приказа передается исполнителю. Второй остается в канцелярии и помещается в дело.

Контрольные вопросы:

1. Каков порядок оформления и подписания приказа?
2. Из каких частей состоит текст распорядительного документа?
3. Как строится текст распорядительной части приказа?
4. В каких случаях издается распоряжение?

5. Каковы особенности оформления распоряжения?

Литература:

1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., стереот. - Р/Дону: Феникс, 2017. - 375 с.: ил.

2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2018- 157 с.












































День 2(12. 10 .21г)
 Участие в управлении первичным трудовым коллективом. Составление документации при оформлении на работу,.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3

Тема: Документирование трудовых отношений

Наименование работы: Оформление кадровых документов для решения вопроса о приеме на работу.

Цель: научиться подготавливать и оформлять кадровые документы для решения вопроса о приеме на работу.

Время:4 часа

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал.

Методика выполнения
Задание:
1. Составить и оформить резюме.(От своего имени)
2. Написать автобиографию. .(От своего имени)
3 Составить трудовой договор

Слово "резюме" в переводе означает "краткий пересказ, краткое изложение, тезисы". Краткость заложена в самом названии. Резюме - это не только ваша краткая профессиональная самостоятельная оценка своих собственных способностей, но и первое впечатление, которое вы произведете на работодателя. Можно сказать, что резюме - это "одежка", по которой вас встретят заочно.

После рассмотрения вашего резюме специалист кадрового отдела предприятия или сотрудник кадрового агентства сочтут вашу кандидатуру либо интересной и пригласят на следующий этап, например личное собеседование, либо сочтут неперспективным соискателем.

Оформление резюме. Резюме является предельно краткой справкой о том, что представляет собой кандидат на должность в профессиональном отношении и социальном аспекте. В российской практике составляется обычно основной тип резюме, который содержит следующие данные:

· ФИО, дата рождения;
· Домашний адрес и телефон;
· Образование, дополнительное образование;

· Список предыдущих мест работы;
· Список публикаций (если есть);
· Патенты (если есть);
· Квалификация по должности, на которую претендует;
· Военная служба;
· Общественная деятельность;

Личные данные (навыки и умения, семейное положение, число детей, состояние здоровья, гражданство и пр.). 
Структура резюме
          Резюме обычно состоит из нескольких разделов, информация в каждом из которых призвана в кратком виде ознакомить потенциального работодателя со всеми сведениями о кандидате, необходимыми для его приёма на работу. В резюме не следует включать информацию, не имеющую никакого отношения к предполагаемой работе. В резюме следует включать только ту информацию, которая поможет максимально охарактеризовать вас.

Единой стандартной формы, бланка или шаблона резюме не существует. 
Резюме составляется в произвольной форме и обычно содержит следующие данные:
— Ф.И.О.;
— год рождения (возраст);
— контактные телефоны (домашний и/или рабочий), e-mail.
— Цель и/или желаемая должность, какого характера работу ищите.
— Данные о вашем образовании: 
   - дата начала учебы - дата окончания учебы;
   - название учебного заведения;
   - факультет / специальность, квалификация.
— Опыт работы (в обратном хронологическом порядке, то есть начиная с последнего места работы):
   - дата начала и окончания работы;
   - название организации (сфера ее деятельности; м.б. краткая характеристика); 
   - ваша должность;
   - количество подчиненных (если были);
   - описание Ваших должностных обязанностей, полномочий, уровня ответсвенности;
   - примеры конкретных достижений.
— Дополнительное образование - курсы, семинары, стажировки и пр.
— Дополнительные навыки (владение компьютером, степень владения иностранными языками, наличие а/м, водительских прав, машинопись, другое).
— Ваши преимущества (можно указать в конце резюме несколько своих личностных черт, которые отличают Вас от других и помогают Вам достигать нужных результатов в работе).

Иногда в резюме также включают информацию о членстве в профессиональных ассоциациях, научных публикациях и авторских патентах. Так же в резюме можно включить информацию о ваших увлечениях, лучше если это активные увлечения (например, спорт, туризм, танцы). Не следует включать в резюме информацию о желаемом уровне заработной платы. Это лучше указать в сопроводительном письме к резюме (англ. Cover Letter). Здесь же можно дать любые дополнительные пояснения к резюме. В разных странах структура резюме, или CV, может отличаться. В последнее время получили широкое распространение Интернет-резюме, заполняемые по определённому шаблону и размещаемые на специализированных сайтах рекрутинговых агентств. Существуют также профессиональные службы, предлагающие составление «грамотных» резюме. Ещё одним, пока малораспространённым, типом резюме является видео-резюме, которое представляет собой короткий видеоролик, в котором кандидат рассказывает о себе, своих навыках и пр. И так же, как и в случае с Интернет-резюме, для них существуют специализированные сайты, на которых можно их разместить, и компании, которые занимаются их записью и размещением.
    Также в последнее время становиться достаточно удобно хранить свое резюме "в облаке" - на серверах к которым можно получить круглосуточный доступ из любой части мира, например, на специализированных сайтах, например, Хед Хантер (Head Hunter) hh.ru. Сервис удобен тем, что там можно заполнить свое резюме в заданные поля. Кроме этого там же можно искать работодателей и интересующие вас вакансии. Также можно настроить автопоиск, чтобы автоматически отбирались вакансии по заданным условиям по названию, минимальной зарплате, графику работы и пр. При этом сайт обладает очень гибкими настройками видимости вашего резюме. Например, если вы хотите, чтобы ваше резюме могли видеть только те компании, куда вы направили его в качестве отклика на вакансию, это можно легко установить в настройках и оно больше не будет видно никому, согласно описанию сайта. Однако при этом все еще множество вакансий можно обнаружить на специализированных профессиональных форумах, сайтах самих компании и пр. и такие вакансии могут быть не опубликованы на подобных сайтах поиска вакансий. 
































Резюме

Фамилия Имя Отчество  
Дата рождения                  
Адрес                                      
Телефон, E-Mail                    

Образование:
	Дата поступления/окончания учебного заведения
	Учебное заведение

	
	

	
	

	
	



Дополнительное образование:
	Дата поступления / окончания учебного заведения(организации)
	Учебное заведение

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Трудовая деятельность:
	Период работы
	Место работы
	Должность

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Специальные навыки:

	

	

	

	

	



Дополнительная информация:

	

	

	

	

	

	

	

	






	


































Фамилия 
Имя Отчество

	

	Цель:

	Позиция (должность).

	

	Общая информация о себе:

	Возраст:
Семейное положение:
Адрес:
Телефон (пейджер, e-mail):

	

	Образование:

	ХХХХ – ХХХХ г.г.
(годы)
	Название учебного заведения
Специальность:

	ХХХХ – ХХХХ г.г.
(годы)
	Название учебного заведения
Специальность:

	ХХХХ г.
(год)
	Курсы


	ХХХХ г.
(год)
	Курсы


	ХХХХ г.
(год)
	Стажировки

	ХХХХ г.
(год)
	Стажировки

	
	

	Трудовая деятельность:
	

	ХХ.YY - ХХ.YY
(год, месяц)
	Название организации (область деятельности)
Должность:
Обязанности:
Должность:
Обязанности:

	ХХ.YY - ХХ.YY
(год, месяц)
	Название организации (область деятельности)
Должность:
Обязанности:
Должность:
Обязанности:

	ХХ.YY - ХХ.YY
(год, месяц)
	Название организации (область деятельности)
Должность:
Обязанности:
Должность:
Обязанности:

	Профессиональный опыт и навыки:

	- профессиональные знания и опыт;
- участие в проектах;
- уровень владения ПК;
- знание иностранного языка.

	

	Дополнительная информация:

	- категории водительского удостоверения;
- загранпаспорт;
- положительные личные качества;
- увлечения;
- рекомендации.




· 
Автобиография — это документ в котором гражданин самостоятельно, в хронологическом порядке, описывает свою жизнь, в этом документе указывается профессиональная деятельность человека, семейное положение, профессия и т.д.

[bookmark: page43]Автобиография обычно может потребоваться: при приеме на работу, при документальном оформлении гражданства какой либо странны, а так же для выезда за границу. В законодательстве Российской Федерации нет строгих правил составления автобиографии, поэтому в делопроизводстве общепринято составлять автобиографию в свободной форме. Основное требование при составлении этого документа, это наиболее полное изложение фактов из жизни человека, хотя и это скорее не требование, а рекомендация кадровиков по составлению автобиографии.

Оформление автобиографии. Автобиография пишется поступающим на работу в произвольной форме с обязательным изложением основных этапов жизни и трудовой деятельности. В ней должны быть отражены: ФИО, причины изменения фамилии, год и место рождения, социальное положение, образование, трудовая деятельность, судимость, семейное положение. При написании используется повествовательная форма изложения.

Основные обязательные блоки, которые должна содержать автобиография:
1. Ф.И.О.
2. Дата и место рождения.
3. Сведения о родителях.
4. Образование.

5. Период воинской службы (для мужчин).
6. Трудовая деятельность.
7. Семейное положение и краткая информация о супруге (сожителе) и детях.
8. Сведения о декретных отпусках (для женщин)
9. Информация о личных достижениях, наградах, поощрениях.
10. Информация о хобби.

11. Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, регистрация)

12. Фактический домашний адрес.
13. Контакты (телефон мобильный, домашний, e-mail)
14. Дата составления автобиографии.
15. Личная подпись

Пример:


АВТОБИОГРАФИЯ

Я, Сергей Иванович Васильев, родился 12 апреля 1974 года в г. Красный Лиман Донецкой области (Украина).

Мать – Васильева Татьяна Степановна, 1951 года рождения, украинка, имеет высшее педагогическое образование, работала педагогом (воспитателем в детском саду, затем школьным учителем), пенсионер. Проживает по адресу: г. Красный Лиман Донецкой обл., ул. Железнодорожная, 123.

Отец – Васильев Иван Сергеевич, 1950 года рождения, русский, рабочий со средним техническим образованием, работал машинистом электровоза, пенсионер. Сейчас проживает по адресу: г. Лозовая Харьковской обл., ул. Рылеева, 47.
· [bookmark: page44]1981 году пошел в 1 класс Краснолиманской средней школы № 3 в родном городе Красный Лиман, а в 1989 году получил неполное среднее образование и поступил в Донецкий экономический техникум на специальность техник-технолог, который успешно окончил в 1993 году.

С 1993 по 1995 год – служба в армии (ракетные войска, старший сержант запаса).

· 1995 году поступил в Славянский педагогический институт, и в 1999 году получил диплом специалиста по специальности преподаватель физики и математики.

· 2004 году поступил в Криворожский экономический институт (на заочное отделение), который окончил в 2009 году, получив диплом экономиста (бакалавр)

С 1999 года началась моя трудовая карьера с должности учителя математики
· физкультуры в сельской школе.

· 2004 году женился и переехал на постоянное место жительства в г. Кривой Рог, устроившись на работу в частную фирму на должность менеджера по работе с клиентами, где работал по настоящее время. За много лет успешной работы менеджером приобрел огромный опыт работы с клиентами. Уволился в связи с тем, что не давалась возможность карьерного роста, а мне бы хотелось реализоваться не только как менеджеру, но и как руководителю отдела.

Женат. Жена – Марина Анатольевна Васильева, 1982 года рождения, белоруска, образование высшее юридическое, в настоящее время находится в декретном отпуске, проживает со мной.

Сын – Дмитрий Сергеевич Васильев, 2005 года рождения, проживает со мной. Дочь – Дарья Сергеевна Васильева, 2010 года рождения, проживает со мной.

· трудовой деятельности всегда отличался своими достижениями и творческой инициативой, как в педагогической деятельности, так и в работе менеджером в частной компании, за что многократно поощрялся денежными премиями и ценными подарками.

Хобби – спорт и велотуризм. Имею второй взрослый разряд по легкой атлетике и коричневый пояс по рукопашному бою. Неоднократно занимал призовые места в различных соревнованиях по легкой атлетике. Регулярно занимаюсь в тренажерном зале и езжу на велосипеде на длинные дистанции.

Судимостей не имею. По вероисповеданию – протестант (член церкви «Новая жизнь»).

Паспорт ВН №234567, выдан Краснолиманским ГО УВД Украины в Донецкой области 18 октября 1998 года.

Регистрация: Днепропетровская обл., г. Кривой Рог, ул. Ленина, 89, кв. 123 Фактически проживаю по адресу: г. Кривой Рог, ул. Мануйлова, 60, кв.78

Тел. моб.: (067) 123-45-67Тел. дом.: (0564) 69-12-34Е-mail: sergio1974@i.ua  

Понятие "Трудовой договор" и "Стороны трудового договора" определено в статье 56 Трудового кодекса ТК России (ТК РФ). Трудовой договор - 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 и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.







	ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № _______

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	_________________________++_____________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице ________________ __________________________, действующего на основании __________________, с одной стороны, и _________________________, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. ПРЕДМЕТ И СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1. Согласно настоящему договору Работник принимается на работу в ___________________________________________ на должность _______________________________ с _______________ года.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2 Работник обязуется выполнять все работы, обуславливаемые должностью, на которую он принимается, а также трудовыми обязанностями и конкретными заданиями (поручениями), устанавливаемыми Работодателем, и должностной инструкцией в случае ее наличия.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3. работы определено: ______________________________________________________.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4. Работа по настоящему Договору является для Работника основным местом работы.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5. Срок действия настоящего трудового договора устанавливается на неопределенный срок.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. УСЛОВИЯ ТРУДА

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1. Работнику устанавливается _______________________________________________________. Рабочий день начинается в _____ часов _____ минут утра, если при приеме на работу в связи с производственной необходимостью не оговорен другой режим рабочего времени

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Продолжительность перерыва для отдыха и питания составляет _____ (____________________) минут в день. Время перерыва определяется на усмотрение Работодателя в пределах между ______ и ______ часами дня.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2. Работник занят на работе с _____________ условиями труда. По результатам специальной оценки условиям труда на рабочем месте присвоен _____________.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3. Работник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью ___ календарных дней.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4. Работодатель осуществляет обязательное социальное, медицинское и пенсионное страхования Работника в порядке, определенном действующим законодательством:

	-
	Федеральным законом от 16.07.1999 N 165-ФЗ "Об основах обязательного социального страхования";

	-
	Федеральным законом от 24.07.1998 N 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";


	-
	Федеральным законом от 29.12.2006 N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством";


	-
	Федеральным законом от 29.11.2010 N 326-ФЗ "Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации";

	-
	Федеральным законом от 15.12.2001 N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации".

	
	
	
	

	2.5. В случае заключения Работодателем в период действия настоящего Договора договора добровольного медицинского страхования в пользу Работника, Работник согласен на расторжение такого договора по инициативе Работодателя в случае увольнения Работника со дня увольнения до истечения срока действия указанного договора страхования.

	Работодатель выплачивает Работнику пособие по временной нетрудоспособности в размере, установленном действующим законодательством РФ.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. ОПЛАТА ТРУДА

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. Согласно настоящему договору Работнику выплачивается заработная плата в соответствии со штатным расписанием. На момент заключения договора заработная плата состоит из:  ______________________________________________________________________________________.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. Заработная плата выплачивается Работнику не реже чем каждые полмесяца __________________ путем выдачи Работнику наличных денежных средств в кассе Работодателя.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1. Работник имеет права и обязуется исполнять обязанности, предусмотренные статьей 21 ТК РФ. Работник обязуется:

	-
	добросовестно, оперативно и на высоком профессиональном уровне выполнять трудовые функции и обязанности в соответствии с локальными нормативными актами Работодателя, а также определяемые устными указаниями и распоряжениями Работодателя или лиц, уполномоченных Работодателем организовывать труд Работника.

	-
	обеспечивать своей деятельностью оптимальную эффективность, качество и скорость процесса работы структурного подразделения;

	-
	бережно и в соответствии с правилами эксплуатации относиться к вверенному в служебных целях имуществу Работодателя, осуществлять контроль сохранности используемого оборудования, материальных ценностей и денежных средств;

	-
	возмещать ущерб, причиненный имуществу Работодателя по вине Работника, в размере и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ;

	-
	осуществлять прием, контроль, учет и обработку всех видов исходящей и входящей документации, следить за сохранностью документов, отчетов, обеспечивать своевременность и максимальную достоверность предоставляемой информации;

	-
	при исполнении должностных обязанностей соблюдать трудовую, производственную и финансовую дисциплину, следовать правилам и нормам по охране труда, технике безопасности и санитарии;

	-
	способствовать созданию благоприятного делового и морального климата в организации;

	-
	не иметь финансовых и иных обязательств перед каким-либо лицом или фирмой, которые входят в противоречие с настоящим Договором или ограничивают деятельность Работника на стороне Работодателя в соответствии с действующим законодательством.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2. Работник имеет право:

	-
	требовать от Работодателя своевременной выплаты заработной платы в соответствии с условиями настоящего Договора;

	-
	требовать от Работодателя не сообщать третьей стороне персональных данных о Работнике без его согласия, в соответствии с действующим Трудовым кодексом РФ;


	-
	требовать от Работодателя обеспечения необходимыми техническими средствами, информацией;


	-
	представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности;

	-
	получать от работников организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3. Работодатель имеет права и обязуется исполнять обязанности, предусмотренные статьей 22 ТК РФ. Работодатель обязуется:

	-
	создать оптимальные условия труда и организовывать трудовой процесс Работника для обеспечения качественного выполнения его должностных обязанностей;

	-
	обеспечить Работника материальными средствами, оборудованием и информацией, необходимыми для осуществления его трудовых функций и обязанностей;

	-
	своевременно и в полном размере выплачивать заработную плату, регламентированную штатным расписанием и настоящим Трудовым договором, а также производить другие выплаты, предусмотренные трудовым законодательством РФ.

	-
	ознакомить Работника под роспись с локальными нормативными актами.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4. Работодатель имеет право:

	-
	требовать отчетность и осуществлять контроль порядка, объемов и качества выполнения Работником его должностных обязанностей;

	-
	требовать соблюдения и выполнения локальных нормативных актов;

	-
	требовать от Работника добросовестного, оперативного и профессионального выполнения его должностных обязанностей;

	-
	привлекать Работника к дисциплинарной ответственности в случаях совершения им дисциплинарных нарушений и к материальной ответственности за ущерб, причиненный Работодателю;

	-
	перевести Работника на другую работу в пределах организации с учетом специальности и квалификации Работника в случаях, установленных действующим законодательством или по соглашению сторон;

	-
	направлять Работника в служебные командировки с оплатой командировочных расходов в размерах, установленных законодательством РФ.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1 Работник обязан обеспечить сохранность, не разглашать и не передавать третьим лицам сведения и документы, составляющие служебную, коммерческую, техническую, технологическую или экономическую тайну Работодателя и его клиентов (заказчиков) как в течение срока действия настоящего Договора, так и в течение 3 лет после истечения срока или прекращения настоящего Договора. Работник признает, что в случае нарушения принципа конфиденциальности Работодатель или его клиент понесет значительные убытки, ответственность за которые будет возложена на Работника.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2 Конфиденциальной информацией является информация, касающаяся деятельности Работодателя и его клиентов (заказчиков), включая, но не ограничиваясь, следующим:

	-
	сведения о любой внутренней статистике;

	-
	сведения о структуре;

	-
	сведения о внутренних и зарубежных заказчиках, подрядчиках, поставщиках, клиентах, потребителях, покупателях, компаньонах, спонсорах, посредниках и других партнерах, а также конкурентах, которые не содержатся в открытых источниках (справочниках, каталогах и др.);

	-
	сведения о порядке и состоянии организации защиты коммерческой тайны;

	-
	сведения о порядке и состоянии организации охраны, пропускном режиме, системе сигнализации;

	-
	сведения об обороте предприятия в целом и каждого подразделения в отдельности;

	-
	внутренние документы;

	-
	документы, касающиеся технологии ведения бизнеса;

	-
	должностные инструкции;

	-
	приказы и положения о работе подразделений.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3 Список информации, являющейся конфиденциальной, может быть изменен руководством Работодателя с обязательным уведомлением Работника в устной или письменной форме, в том числе по электронной почте.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4 Не является конфиденциальной любая информация, опубликованная в открытом доступе на официальном сайте (сайтах) Работодателя или явно разрешенная к распространению руководством Работодателя.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.5 В момент подписания настоящего Договора Работник проинформирован о том, что любое разглашение конфиденциальной информации в соответствии с подпунктом в) пункта 6 статьи 81 ТК РФ, является основанием для увольнения Работника.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.6 Исходя из изложенного в пункте 5.1. настоящего Договора Работник соглашается:

	-
	в течение срока существования трудовых отношений не делать никаких записей, публикаций, сообщений, в том числе в сети Интернет, не передавать информацию о деятельности Работодателя напрямую либо косвенно любым третьим лицам, фирмам, корпорациям, кроме случаев, когда данные действия связаны с исполнением должностных обязанностей в интересах Работодателя.

	-
	не разглашать, не печатать, не публиковать и не использовать любым иным образом конфиденциальную информацию, даже в случае прекращения трудовых отношений с Работодателем.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.7 В случае прекращения трудовых отношений вся информация и материалы, имеющие отношение к деятельности Работодателя, такие как деловые бумаги, компьютерные материалы, а также другие документы, имеющие прямое или косвенное отношение к деятельности Работодателя, являются собственностью Работодателя и не подлежат отчуждению Работником.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. ПОРЯДОК УРЕГУЛИРОВАНИЯ СПОРОВ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть из настоящего трудового договора или в связи с ним, будут, по возможности, решаться сторонами путем переговоров. В случае если эти меры не приведут к положительному результату, спор подлежит урегулированию в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. ИНЫЕ УСЛОВИЯ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.1. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством РФ, регулирующим трудовые отношения.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.2. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, по одному для каждой из сторон.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	8. АДРЕСА СТОРОН И ПОДПИСИ

	
	

	Работник: _______________________________________

	Паспорт гражданина РФ, серия: _____, № _______, выдан: _____________________________________

	Адрес: Россия, __________________________________________________________________________

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работодатель: __________________________________________________________________________

	ИНН: _______________ КПП: ______________

	Юридический адрес: _____________________________________________________________________

	Фактический адрес: ______________________________________________________________________

	Телефон: _____________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_______________, _____________________

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Свой экземпляр трудового договора на руки получил. С выпиской из Штатного расписания, утвержденного Приказом №________ от _______________, ознакомлен(-а).

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	

	

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(пишется собственноручно работником: Свой экземпляр трудового договора на руки получил.
С выпиской из Штатного расписания ознакомлен.)


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	__________________
	/_____________________________ /
	«_____» ______________ 20___ года

	Подпись
	ФИО
	
	
	
	













Контрольные вопросы

1. На каком бланке оформляется автобиография?
2. Чем резюме отличается от автобиографии?
3. В каких случаях составляется автобиография?
4. [bookmark: page45]Какой документ (автобиография или резюме) может быть составлен по шаблону?
       5 Виды трудовых договоров
Литература:

1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., стереот. - Р/Дону: Феникс, 2017. - 375 с.: ил.

2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2018. - 157 с.


































ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 4

Тема: Организационные документы
Наименование работы: Подготовка и оформление должностной инструкции.

Цель: научиться составлять и оформлять организационные документы.
Время: 2часа
Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь,

раздаточный материал: квалификационные характеристики, образец должностной инструкции.

Методика выполнения
Задание:

1.Разработать на основе Квалификационных требований и оформить должностную инструкцию на одну из категорий офисных служащих, используя структуру и предложенный образец.(специальность 35.02.08 «Электрификация и автоматизация  сельского хозяйства»


Должностная инструкция - правовой акт, издаваемый организацией в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности.

Должностная инструкция бывает типовая (примерная) и конкретная. Типовая должностная инструкция разрабатывается на должности, имеющие одинаковый набор обязанностей, прав, ответственности вне зависимости от того, в какой отрасли функционирует данная организация. Наличие типовой должностной инструкции не означает, что нет необходимости разрабатывать конкретную должностную инструкцию. Такие должностные инструкции должны быть разработаны на все должности, предусмотренные штатным расписанием организации, а типовые инструкции могут служить основой для их разработки.

Должностная инструкция является фактическим описанием должности, и она необходима для создания эффективных условий работы, выполнения штатным персоналом поставленных перед структурным подразделением целей и задач. Должностная инструкция как организационный документ закрепляет организационно-правовое положение работника, является правовой основой для проведения аттестации работника, определения его ответственности, а также для решения трудовых споров, если они возникают между работником и администрацией.
[bookmark: page17]Должностная инструкция разрабатывается руководителем подразделения или отделом кадров, согласовывается с юристом, руководителем кадровой службы, подписывается составителем и утверждается руководителем организации. Датой введения инструкции в действие является дата ее утверждения.

Состав реквизитов должностной инструкции в соответствии с предписаниями ГОСТа включает:

· наименование организации - автора (разработчика) документа;
· наименование вида документа;
· дата документа;
· регистрационный номер документа
· место составления или издания документа;
· гриф утверждения документа;
· текст документа;

· отметка о наличии приложения;
· подпись;
· гриф согласования документа;
· визы согласования документа;
· отметка о заверении копии документа;
· отметка об исполнителе.

Наименование организации - автора (разработчика) документа должно указываться полностью, в точном соответствии с наименованием, закрепленным в

· учредительных документах. Наименование обособленного структурного подразделения организации - филиала, территориального отделения, представительства и пр. - указывается, если именно оно является автором (разработчиком) документа.

Наименование вида документа должно соответствовать ОКУД (класс 0200000 - "Организационно-распорядительная документация"). Код должностной инструкции, как элемента организационно-распорядительной документации: 0253051.

Наименование вида документа располагается ниже последней строки реквизита "Наименование организации" на одну-две строки. Для отображения наименования вида документа может быть использован шрифт в полужирном и (или) прописном начертании: ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ.

Дата документа - это реквизит, в котором зафиксировано время утверждения, подписания и т.п. документа. Дата документа располагается на одну - две строки ниже реквизита "Наименование вида документа" с учетом вида бланка, на котором производится оформление должностной инструкции.

Регистрационный номер документа - это номер, присвоенный ему в соответствии с правилами регистрации документов в организации. Регистрационный номер должностной инструкции, помимо порядкового номера, может включать и иные условные цифровые обозначения: условное буквенное обозначение наименования вида документа, информация об исполнителе документа и др. Регистрационный номер документа дополняется условным обозначением номера "N" и указывается на одной строке с реквизитом "Дата документа" (правее последнего) .
[bookmark: page18]Место составления документа указывается в том случае, если это не представляется возможным определить по реквизиту "Наименование организации"

Гриф утверждения документа - это реквизит, придающий нормативный или правовой характер его содержанию. В общем случае гриф утверждения должностной инструкции включает: слово УТВЕРЖДАЮ (в прописном начертании, без кавычек), наименование должности лица, уполномоченного утвердить должностную инструкцию, подпись и расшифровку подписи (инициалы, фамилия, а также дата утверждения, оформленная в соответствии с вышеизложенными правилами, но чаще словесно-цифровым способом). Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу лицевой стороны первого (титульного) листа должностной инструкции.

Заголовок к тексту должен кратко и точно отражать содержание и функциональное назначение документа. Заголовок к тексту должностной инструкции должен быть согласован с наименованием документа и обычно формулируется в родительном падеже (например, "должностная инструкция бухгалтера").

При расположении реквизита принимается во внимание вид бланка, на котором выполнено оформление документа.

Текст должностной инструкции содержит основное смысловое содержание документа. Для должностной инструкции наиболее типично изложение ее основного смыслового содержания в виде связного текста, представляющего собой грамматически и логически согласованную информацию о полномочиях, взаимоотношениях и ответственности соответствующего должностного лица (категории работников). Основные элементы структуры текста должностной инструкции - разделы - должны иметь названия и нумерацию, выполненную римскими цифрами. Для отображения названий разделов может быть использован шрифт в прописном начертании: ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. Точки в конце заголовков не проставляются.

Пункты и подпункты названий не имеют и нумеруются в составе соответствующих разделов арабскими цифрами.

Текст должностной инструкции располагается на одну или две строки ниже последней строки реквизита "Заголовок к тексту" с выравниванием по ширине. При расположении текста должностной инструкции на двух и более страницах последние, за исключением титульной (первой), снабжаются нумерацией. Нумерация страниц документа производится в возрастающем порядке арабскими цифрами.

Если должностная инструкция имеет приложение, то отметка о его наличии оформляется следующим образом: "Приложение: график обхода и осмотра охраняемого объекта на 1 л. в 1 экз.". Отметим также, что приложения в составе документа должны быть подписаны исполнителями.

[bookmark: page19]Подпись - реквизит документа, представляющий собой оформленную надлежащим образом собственноручную роспись уполномоченного должностного лица. Элементами данного реквизита, помимо собственноручной росписи (личной подписи), являются: наименование должности лица, подписавшего документ а также расшифровка подписи, включающая инициалы и фамилию лица, подписавшего документ. Подпись располагается на одну или две строки ниже последней строки реквизита "Отметка о наличии приложения".

Гриф согласования документа - реквизит, выражающий согласие с содержанием документа. Должностная инструкция подлежит внешнему согласованию с заинтересованными сторонами: соответствия его законодательству, нормативно-правовым актам и управленческим решениям. Гриф согласования документа включает слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек, прописными буквами), наименование должности лица, с которым производится согласование, его подпись,

· также дату согласования. Гриф согласования документа располагается напротив грифа УТВЕРЖДАЮ.

Визы (виза) согласования документа - реквизит, выражающий согласие заинтересованных должностных лиц (начальников структурных подразделений, юристов, кадровой службы) предприятия, соответствия его локальным актам и управленческим решениям, принятым ранее организацией. Виза согласования документа включает наименование должности лица, его подпись, а также дату согласования. Виза согласования документа располагается на одну или две строки ниже последней строки реквизита "Подпись".

· связи с тем что должностная инструкция представляет собой внутренний организационно-нормативный документ организации, подлинник (первый экземпляр) которой применяется исключительно в организации, в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 допускается оформление виз согласования в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Отметка о заверении копии документа оформляется только на копиях должностных инструкций. Реквизит включает заверительную надпись "Верно", наименование должности лица, заверившего копию, его подпись, а также дату заверения. Применение оттиска печати для заверения копий документов допускается по усмотрению организации.

Структура должностной инструкции

Должностная инструкция должна содержать следующие разделы:
Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование организации
1.2. Наименование должности с указанием структурного подразделения
	1.3.
	Группа должности
	
	
	
	

	1.4.
	Должность непосредственного руководителя
	
	

	1.5.
	Перечень подчинённых должностей
	
	
	

	1.6.
	Наименование
	должности
	лица,
	осуществляющего
	назначение

	на должность, порядок назначения на должность
	
	
	

	1.7.
	Порядок замещения должности в период отсутствия служащего
	

	1.8.
	Перечень основных правовых актов,
	которыми
	служащий должен

	руководствоваться при исполнении должностных обязанностей
	
	

	Раздел 2. Квалификационные требования
	
	
	

	2.1.
	Уровень образования и (или) направления подготовки (специальности)

	2.2.
	Стаж работы по специальности
	
	
	
	


[bookmark: page20]2.3. Профессиональные знания
2.4. Навыки
Раздел 3. Должностные обязанности
Раздел 4. Права

Раздел 5. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей
Раздел 6. Порядок служебного взаимодействия
                               Должностная инструкция электрика
1. Общие положения
1. На работе электрик подчиняется главному инженеру.
2. Кандидат на данную позицию обязан отвечать следующим стандартам:
· профильное средне-специальное образование;
· опыт работы в данной должности от одного года;
· подтверждённая группа безопасности не меньше четвертой.
3. Электрик обязан разбираться в:
· нормативах технологической и пожарной безопасности;
· профильной документации;
· порядке обслуживания электрооборудования и проводок;
· нормах оценки произведенных работ;
· профильных технологиях, используемых на предприятии;
· правилах ухода за инструментами и инвентарем;
· правилах использования электроинструментов и профильного оборудования;
· способах укладки и распределения проводов;
· специфике марок и моделей используемого на предприятии электротехнического оборудования;
· нормах тестирования электрооборудования;
· работе электрических систем предприятия;
· нормативах проведения профилактических мероприятий в своей зоне ответственности.
4. Электрик обязан руководствоваться:
· актуальными нормами и законами;
· документацией предприятия;
· данными этой инструкции.
5. На время отсутствия электрика его функции исполняет другой электрик, определенный главным инженером.
2. Функции
Перечень рабочих обязанностей электрика:
1. Обеспечение работоспособности электрооборудования и машин в зоне своей ответственности.
2. Выполнение требуемых работ в области электричества.
3. Выполнение тестовых и профилактических операций на электрооборудовании.
4. Мониторинг состояния электрических сетей и проведение работ по улучшению их состояния.
5. Взаимодействие с работниками в процессе эксплуатации электрооборудования.
6. Отслеживание соблюдения норм безопасности в обращении с электричеством на предприятии.
7. Информирование главного инженера по возможным проблемным моментам в работе электрооборудования и электрических систем.
8. Ведение необходимой документации.
9. Уход за выданным работодателем инвентарем и инструментами.
3. Ответственность
Электрика можно привлечь к ответственности в следующих случаях:
1. За некомпетентное выполнение своих обязанностей — в границах, которые даны в трудовом законодательстве и соответствующих внутренних документах.
2. За совершенные в процессе выполнения работ нарушения законов — в пределах, указанных в соответствующих статьях законодательства.
3. За ущерб, который причинен предприятию из-за его неквалифицированных действий, — в соответствии с правилами, определенными трудовым законодательством и документами предприятия.
4. Права
За электриком на работе закреплены следующие права:
1. Вносить предложения руководству по улучшению качественных показателей в зоне своей ответственности, а также по устранению возможных проблемных моментов.
2. Получать от работников предприятия данные, необходимые для успешного выполнения комплекса своих обязанностей.
3. Требовать от руководства принимать меры по устранению указанных проблем в сфере своей ответственности, а также поддерживать условия для своего нормального функционирования.
4. Получать от работодателя спецодежду и другой инвентарь, необходимый в своей работе, в соответствии с положениями документов предприятия.
5. Условия труда
1. Электрик может быть отправлен в рабочую командировку в случае производственной необходимости, на условиях, оговоренных в соответствующих документах предприятия.
2. Премии по итогам года и квартала электрику выплачиваются в соответствии с положениями трудового договора и принципами трудового законодательства.
3. Электрику предоставляется работодателем специальная рабочая одежда (комбинезон, каска, перчатки), а также выдается необходимый в работе инвентарь.
6. Порядок служебного взаимодействия
1.Электрик взаимодействует  с главным инженером, бухгалтерией.

 Почему необходима должностная инструкция
Хотя в Трудовом кодексе нет требований к работодателю составлять инструкцию, но в ст. 57 присутствует перечень атрибутов трудового договора. Должностную инструкцию можно рассматривать как дополнение к трудовому договору, расширяющее и формализующее перечисленные в нем атрибуты. Работодатель с её помощью получает инструмент руководства подчиненным, даже в случае невозможности личного контроля за его работой. Это позволяет спокойно выстраивать рабочие процессы, где задействуются многие служащие, снижая риски беспорядков и споров между ними.
Самому работнику документ наглядно показывает его место в структуре компании, дает представление о правах и тех обязанностях, выполнения которых ожидает его наниматель.
Дополнительно к вышеперечисленному должностная инструкция снижает вероятность должностных конфликтов, а если они возникают, то может использоваться в их урегулировании.
Специфика написания документа
Включая данный документ в пакет трудовой документации, работодатели не только конкретизируют разделы трудового договора, но и могут приспосабливать положения инструкции под свои нужды. Тем не менее соблюдается и ряд стандартов, в том числе и касающихся формы должностной инструкции. Обычно она включает 6 базовых частей:
· Общий раздел.
· Функции
· Обязанности.
· Ответственность.
· Права.
· Взаимодействие
К этим разделам могут присоединяться и дополнительные, описывающие критерии оценки работника или условия его работы. Целесообразность их включения зависит от специфики деятельности работодателя, его размеров и других факторов.
Общий раздел
Базовый раздел, который используется для перечисления общих моментов, определяющих работу электрика. Так, дается описание деталей его временной замены, у кого он находится в подчинении и других подобных моментов.
Самыми важными являются те пункты, в которых изложены требования к его квалификации, а также требуемые от работника навыки. Перечень навыков должен соответствовать обязанностям, изложенным в следующем разделе, а требования по квалификации должны отсекать непрофессиональных кандидатов.
Важно! Такие профессии, как электрик, связанные с особыми технологическими рисками, подчиняются особым правилам по квалификации. Электрики должны иметь группу электробезопасности не менее 3 и проходить регулярную профильную переподготовку.
Функции
В разделе дается список рабочих обязанностей электрика. В зависимости от профиля предприятия и участка ответственности обязанности могут довольно сильно различаться, хотя основные функции остаются неизменными. Для профессий, связанных с риском, стоит отдельно упомянуть обязанность соблюдать требования норм и правил техники безопасности.
Важно! Многие работодатели предоставляют электрику спецодежду, инструменты и необходимый инвентарь (каска, перчатки и пр.). В этом случае необходимо отдельно упомянуть обязанность специалиста бережно обращаться с ними.
Ответственность
Обязательный раздел, используемый для перечисления пунктов, по которым работник может быть привлечен к ответственности. В разделе дается их описание в максимально общей форме, без упоминания конкретных мер наказания, которые определяются позднее, после установления всех фактов, способствующих нарушению.
Права
Раздел предназначен для описания прав, которыми обладает специалист. Список прав является типовым для технических специалистов, но их перечень может быть расширен, по мере возрастания зоны ответственности электрика. Так, электрик может наделяться правом приостанавливать работу электрического оборудования для предотвращения критических ситуаций или требовать от руководства оперативных мер по исправлению ситуации в их сферах ответственности.
Дополнительные разделы
Их включение в документ зависит от работодателя. Чем крупнее работодатель, тем больше смысла для него включить дополнительные разделы, т.к. из-за наличия множества работников и невозможности личного контроля имеет смысл детальнее прописать все необходимые моменты, для избежания путаницы и неразберихи. А в инструкции для малого бизнеса эти разделы редко требуются. Чаще всего в данных разделах рассматривают условия труда и должностные связи.
Текст должностной инструкции должен быть согласован в соответствии с правилами документооборота предприятия. Обычно в процессе согласования принимают участие директор, юрист, работник кадровой службы и непосредственный начальник электрика. После того как их замечания учтены и инструкция доработана, она передается для ознакомления работнику. Далее инструкция распечатывается на официальном бланке с наличием необходимых реквизитов: дат, данных предприятия и других атрибутов. Заключительным этапом является подписание документа самим работником и главой предприятия. Если назначение специалиста согласовывалось с другими менеджерами предприятия, то они тоже подписывают документ.


Контрольные вопросы:

1. К каким документам относятся инструкции?
2. Кем утверждаются должностные инструкции?
3. Что регулируют инструкции?

4. Какова структура инструкции?
5. Назовите особенности оформления должностной инструкции.
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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 5

Тема: Распорядительные документы
Наименование работы: Подготовка и оформление приказа по личному составу.
Цель: научиться составлять и оформлять распорядительные документы.
Время: 2 часа

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал.

Методика выполнения
Задание:

Задание: Используя образец приказа и рекомендации по его оформлению составить свой вариант приказа по личному составу.


Вариант 1. Составить приказ о приеме на работу (ФИО свои). на должность инженера -энергетика в отдел обслуживания потребителей с 23.11.20 с окладом согласно штатному расписанию(25 000 руб). 
 Вариант 2 Составить приказ по личному составу о присвоении электромонтеру III разряда Иванову В.И. IV разряда в связи с прохождением Ивановым В.И. курсов повышения квалификации.(ФИО свои)




Приказы по личному составу (так называемые кадровые приказы) регулируют прием, перевод, перемещение, увольнение работников, предоставление всех видов отпусков, присвоение или утверждение разрядов, вынесение и снятие взысканий, поощрение (награждение) и т.д. Оформление приказов по личному составу имеет свои особенности. Специфика данного вида документов заключается в том, что:

· их оформление регламентировано требованиями двух действующих в стране унифицированных систем документации: Унифицированной системы организационно-распорядительной документации (УСОРД) и Унифицированной системы первичной учетной документации (УСПУД), в рамках которой утверждены унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты;

· содержание текста приказов по личному составу должно соответствовать Трудовому кодексу РФ.

Требования к оформлению документов, в том числе и приказов по личному составу, входящих в УСОРД, изложены в ГОСТ Р 6-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». В рамках данной системы возможно составление приказа по личному составу как по одному основанию (например, о приеме на работу одного или нескольких работников, так и по нескольким основаниям, когда в одном приказе имеются пункты о приеме на работу, переводе, увольнении и т. д. - так называемый сводный приказ по личному составу).

Если приказ по личному составу оформляется по УСОРД, то он оформляется на общем бланке организации (с угловым или продольным вариантом расположения реквизитов заголовочной части бланка) с указанием полного наименования организации, а также сокращенного наименования, если оно имеется у организации, вида документа (ПРИКАЗ), даты составления, регистрационного номера, места составления.

Номер и дата приказа проставляются при регистрации после его подписания. Система индексации приказов создается в каждой кадровой службе и зависит

от принятых в организации правил регистрации и существующего порядка формирования приказов по личному составу в дела, наличия хранения документов в электронной форме.

Заголовок приказа, как правило, должен отвечать на вопрос «о чем?»: «О вынесении дисциплинарного взыскания» - или же, если приказ сводный, - «По личному составу».

· тексте приказа по личному составу, за исключением приказов о поощрениях или дисциплинарных взысканиях, отсутствует вводная часть, а распорядительная часть приказа начинается либо со слова, обозначающего конкретное действие, например «ПРИНЯТЬ», либо, в случае сводного приказа, с распорядительного слова «ПРИКАЗЫВАЮ», а затем с новой строки указывается конкретное действие: «ПРИНЯТЬ», «ПЕРЕВЕСТИ» и т.д. - и пункты нумеруются. Данные слова в приказах пишутся прописными буквами и без кавычек.

Собственно текст, касающийся конкретного работника, начинается с указания его фамилии, имени, отчества (фамилия, как правило, также пишется прописными буквами), должности, далее - наименование структурного подразделения, в которое он принимается (переводится и т.д.) на работу (наименование организации в тексте не указывается, так как оно есть в заголовочной части бланка), дата начала указанного действия (при необходимости - его продолжительность), условия при-ема, характер работы, оплату труда. При необходимости в тексте приказа (или в конце текста) приводятся ссылки на соответствующие статьи Трудового кодекса РФ.

После текста каждого пункта приказа с новой строки без абзаца должно быть напечатано слово «Основание:» (без кавычек, с прописной буквы) и перечислены все документы, послужившие основаниями для издания данного приказа. Недопустимо вместо документов давать ссылки на соответствующие статьи Трудового кодекса РФ. При указании конкретного документа в «Основании» всегда должны быть перечислены:

наименование вида документа; автор документа; дата и регистрационный номер;
заголовок документа (при необходимости).

· тех случаях, когда в качестве оснований указано несколько документов, «Основание» оформляется так же, как реквизит «Отметка о приложении», т. е. все документы нумеруются.

Визы согласования на приказах по личному составу проставляются до подписания приказа на оборотной стороне последнего листа подлинника документа. При приеме на работу приказы могут визировать: руководитель структурного подразделения, куда работник принимается на работу, руководитель кадровой службы, главный бухгалтер и др.
Приказ подписывает руководитель, а ниже его подписи - на лицевой стороне приказа - проставляется отметка об ознакомлении лиц, указанных в тексте, с приказом. Сотрудники проставляют личную подпись и дату, расшифровка подписи необязательна. Работник кадровой службы должен проконтролировать правильность

· своевременность проставления сотрудниками данной отметки. Согласно Трудовому кодексу РФ (ст. 68), например, приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

Руководитель подписывает только первый экземпляр приказа, который и будет являться его подлинником. Необходимое количество копий должно быть изготовлено и заверено работником кадровой службы путем проставления реквизита «Отметка о заверении копии». Копию приказа по личному составу допускается заверять печатью кадровой службы.

Приказы по личному составу могут оформляться также по требованиям У СПУД. Документы, входящие в данную систему включены и в ОКУД (класс

0300000).

Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» были введены формы первичной учетной документации, в том числе приказов по личному составу:

форма № Т-1 «Приказ о приеме работника на работу»; форма № Т-la «Приказ о приеме работников на работу»; форма № Т-5 «Приказ о переводе работника на другую работу»; форма № Т-5а «Приказ о переводе работников на другую работу»; форма № Т-6 «Приказ о предоставлении отпуска работнику»; форма № Т-6а «Приказ о предоставлении отпуска работникам»; форма № Т-8 «Приказ о прекращении действия трудового договора с работником»; форма № Т-8а «Приказ о прекращении действия трудового договора с работниками»; форма № Т-9 «Приказ о направлении работника в командировку»;



Пример приказа о приеме на работу на основе унифицированной формы
Образец приказа по личному составу в текстовом формате

 Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	

	
	по
	



	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)
	в
	

	
	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	

	(условия приема на работу, характер работы)




	с тарифной ставкой (окладом)
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	



	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	




	с испытанием на срок
	
	месяца(ев)



Основание:
	Трудовой договор от “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	




	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)




	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	




Другие типы приказов по личному составу
Существуют и другие виды приказов по личному составу. Приведем только примерный перечень их укрупненных групп:
· прием на работу, увольнение, перевод относятся к группе организационных приказов по личному составу;
· дисциплинарные приказы: о наказании или поощрении;
· регламентарные: о различных видах отпусков, о направлении в командировку;
· зарплатные: об установлении окладов, системы надбавок и различных доплат;
· мотивирующие: о применении премий и иных дополнительных вознаграждений;
· технического характера: об изменении, уточнении или отмене приказа при необходимости.
Каждая следующая группа приказов в перечне отличается от предыдущей, но все они регламентируют взаимодействие работодателя со штатом работников, по отдельности с каждым сотрудником или с их группами.

























Примеры  приказов 
Унифицированная форма № Т-6
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику


	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)


(структурное подразделение)


(должность (специальность, профессия))
	за период работы с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.




	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на
	
	календарных дней



	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


и (или)

Б.  
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))
	на
	
	календарных дней



	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.




	В. Всего отпуск на
	
	календарных дней



	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.





	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)




	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
















Унифицированная форма № Т-8
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301006

	
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	




	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)


	Прекратить действие трудового договора от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	,

	уволить “
	
	”
	
	20
	
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	



(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))




	Основание (документ, номер, дата):
	

	
	(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)




	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)




	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	



Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме
	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено




















Унифицированная форма № Т-11
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301026

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о поощрении работника


	
	Табельный номер

	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия))



	(мотив поощрения)

	

	

	



	(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать))

	



	в сумме
	

	
	(прописью)

	
	руб.
	
	коп.



	(
	
	руб.
	
	коп.)

	
	(цифрами)
	
	
	



	Основание: представление


	





	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)




	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	












Приказ о привлечении работников к сверхурочной работе. Примерная форма www.kadrovik-praktik.ru

Форма № КП-231
	
	

	
	(гриф утверждения)



	

	(наименование работодателя)



	
	Номер
	Дата 

	                                                 ПРИКАЗ
	
	



О привлечении работников к сверхурочной работе 


,
(причины)
в соответствии со статьей 99 Трудового кодекса Российской Федерации,

ПРИКАЗЫВАЮ:

	1. Привлечь к сверхурочной работе
	
	с
	
	часов
	
	минут 
	до
	
	часов
	
	минут

	
	(дата)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


следующих работников:
	Фамилия, имя, 
отчество
	Должность (профессия, специальность)
	Структурное 
подразделение
	Документ, на основании которого работник привлекается к сверхурочной работе (письменное согласие работника или другой документ, его автор (при необходимости), дата, номер)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	



	2.  Оплатить
	
	сверхурочную работу
	

	
	(кому: фамилии, инициалы работников)
	
	(дата)

	в   повышенном размере (
	
	).

	
	(конкретные условия оплаты[footnoteRef:2]) [2:  Согласно ст. 152 ТК РФ сверхурочная работа оплачивается первые два часа работы – в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором.] 

	



	3.  Оплатить
	
	сверхурочную работу
	

	
	(кому: фамилии, инициалы работников)
	
	(дата)


в обычном (одинарном) размере и предоставить данным работникам дополнительное время отдыха
	(
	
	).

	
	(дата, время отдыха)
	



	4.
	Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на
	

	
	
	(должность 

	

	(профессия, специальность, при необходимости – структурное подразделение), фамилия, имя, отчество работника)




	
	
	
	
	

	(должность руководителя)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка: инициалы, фамилия)



С приказом работники ознакомлены:

	
	
	
	
	
	
	

	(должность (профессия, 
специальность) работника)
	
	(личная 
подпись)
	
	(расшифровка: 
инициалы, фамилия)
	
	(дата ознакомления 
с приказом)

	
	
	
	
	
	
	

	(должность (профессия, 
специальность) работника)
	
	(личная 
подпись)
	
	(расшифровка: 
инициалы, фамилия)
	
	(дата ознакомления 
с приказом)


…
Примечание. 
Если при издании приказа учитывалось мнение выборного органа первичной профсоюзной организации, то в приказ можно добавить реквизит:

Мотивированное мнение выборного органа
первичной профсоюзной организации в письменной форме
	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	
























































Приказ о привлечении работника к работе в выходной день. Примерная форма
                                                      www.kadrovik-praktik.www.kadrovik-praktik.ru


Форма № КП-240
	
	

	
	(гриф утверждения)

	

	(наименование работодателя)




	
	Номер
	Дата 

	                                                ПРИКАЗ
	
	



О привлечении к работе в выходной день

(причина)
в соответствии со статьями 113 и 153 Трудового кодекса Российской Федерации,

ПРИКАЗЫВАЮ:

	1. Привлечь к работе в выходной день
	
	с
	
	до
	

	
	(дата)
	
	(время)
	
	(время)


 
(кого: должность (профессия, специальность, при необходимости – структурное подразделение), фамилия, имя, отчество работника)
	2. Оплатить
	
	работу в выходной день

	
	(кому: фамилия, инициалы)
	



(в двойном размере либо в одинарном размере с предоставлением другого дня отдыха)

	3.
	Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на
	

	
	
	(должность 

	

	(профессия, специальность, при необходимости – структурное подразделение), фамилия, имя, отчество работника)



	Основание:
	

	
	(документ, его автор (при необходимости), дата, номер, заголовок, или несколько документов)


  
	
	
	
	
	

	(должность руководителя)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка: инициалы, фамилия)



С приказом работники ознакомлены:

	
	
	
	
	
	
	

	(должность (профессия, специальность) работника)
	
	(личная 
подпись)
	
	(расшифровка: 
инициалы, фамилия)
	
	(дата ознакомления 
с приказом)



	
	
	
	
	
	
	

	(должность (профессия, специальность) работника)
	
	(личная 
подпись)
	
	(расшифровка: 
инициалы, фамилия)
	
	(дата ознакомления 
с приказом)






Сколько действует приказ
Приказ по личному составу обладает неограниченным сроком действия если иное не установлено самим приказом. Период действия приказа начинается либо с даты его принятия, либо с даты, которая указана дополнительно в тексте. Окончание срока действия приказа может быть связано с наступлением определенных событий и календарной даты: истечением периода действия, отменой, принятием иного локального нормативного акта, делающего предыдущий неактуальным.
Внесение изменений в приказ
Вносить правки и корректировки в уже официально изданный приказ можно на основании другого приказа. В таком приказе необходимо указать причину изменений, обязательно нужно указать приказ, в который вносятся правки, последствия изменений. Ознакомление работника с такими актами обязательно.
Корректировки чаще всего вносятся в результате:
· изменений в действующем законодательстве;
· изменений обстоятельств, которые имеют значение для исполнения распоряжения, например изменение обстоятельств места и времени;
· изменений первоначальных личных обстоятельств у сотрудника, в отношении которого выносится распорядительный акт.
Таким образом, поправки необходимы, если изменились обстоятельства или правовая основа, и в действующем виде приказ неактуален и не обеспечивает достижение поставленной при его составлении цели.
Отмена приказа
Отмена приказа по личному составу производится на основании решения руководства отдельным распорядительным актом. В приказе об отмене, аналогично акту о внесении правок, необходимо указать основание отмены и ссылку на отменяемое распоряжение, последующие изменения в правоотношениях, действия, которые необходимо совершить. Распорядительный акт также должен быть предоставлен для ознакомления работнику, чьи права и интересы он затрагивает.
Отмена распорядительного акта может стать необходимой в связи с изменением первоначальных обстоятельств, при которых принималось первоначальное распоряжение. В деятельности хозяйствующих субъектов такие случаи возникают достаточно часто.
Чаще всего требуется отмена следующих распорядительных актов:
· о приеме на работу;
· о прекращении трудовых отношений по инициативе работника или работодателя (например, если выяснится, что причина нарушения трудовых обязанностей или трудового распорядка является уважительной);
· о направлении в командировку;
· о предоставлении очередного оплачиваемого отпуска;
· о досрочном прекращении действия дисциплинарного взыскания.
Как регистрировать и хранить
Даже если компания небольшая, сотрудников в ней немного, все изданные приказы по личному составу надо регистрировать в специальной книге учета, журнале регистрации.
Образец журнала регистрации распоряжений по личному составу
	№ п/п
	Дата приказа
	Номер приказа
	Вид приказа
	Ф.И.О. сотрудника
	Таб. номер
	Основание

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	16
	23.01.2020
	15-у
	увольнение
	Петрова Ирина Сергеевна
	3
	Заявление работника от 17.01.2019

	17
	20.04.2020
	3-п
	перевод
	Альбертов Игнат Дмитриевич
	14
	Допсоглашение № 2 от 19.04.2019 к трудовому договору № 3 от 15.11.2016

	18
	10.05.2020
	31-к
	прием
	Григорьев Василий Матвеевич
	17
	Трудовой договор № 6 от 10.05.2019


Как показывает образец журнала регистрации приказов по личному составу, вести его очень просто. Но данные в нем должны быть точными и достоверными. Тогда и отыскать нужную бумагу получится очень быстро. Кроме того, такая регистрация позволяет избежать неприятных моментов, когда документы теряются.
Книга учета приказов должна быть еще до заполнения прошнурована, прошита, пронумерована. Эти меры безопасности позволят надежно сохранить кадровую документацию, которая может понадобиться не только в период работы сотрудников, но и после их увольнения.
Что касается хранения приказов, то, согласно разделу 8 Приказа Минкультуры России от 25.08.2010 № 558, где представлены сроки хранения документов о работе с кадрами, вводится несколько периодов длительности хранения:
· 3 года должны храниться в организации сведения о привлечении к ответственности нарушителей трудовой дисциплины и переписка о переводе подчиненных в другие организации;
· 5 лет работодатель должен обеспечивать сохранность приказов о командировании сотрудников, информацию о приеме, распределении, перемещении, учете работников;
· 75 лет хранятся в организации карточки учета приема, перевода и увольнения работников.


Контрольные вопросы:

1. Каков порядок оформления и подписания приказа по кадрам?
2. Что регулируют приказы по личному составу?
3. Как строится текст приказа по личному составу?
4. Как подписывается приказ по личному составу?
5. С кем согласовываются данные приказы?

Литература:

1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., стереот. - Р/Дону: Феникс, 2017. - 375 с.: ил.
2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2018. - 157 с.















                                                              
                                                                  День 3 (13.10.21г)

                          Первичный учет  рабочего времени , количества и качества    работ, оценка качества выполняемых работ

                   Практическая работа 6
Тема : Ознакомление с первичным  учетом  рабочего времени, выработки и простоев

Цель: Получить практические навыки оформления первичных документов по учету рабочего времени, выработки и простоев.

Пособия для работы: инструкция, бланки документов.
Ход работы:
1. Ознакомиться с заданием
2. Выполнить практическое задание
3. Ответить на контрольные вопросы
4. Оформить отчет
5. Вывод
6. Время 4 часа
Основные теоретические положения

Учет отработанного рабочего времени ведется табельщиком или бригадиром по каждому рабочему дню, централизованно или децентрализованно. В целях организации оперативного учета различают следующие табельные системы: жетонная, карточная с помощью контрольных часов, с использованием пропусков, автоматизированная проходная или автоматизированная система учета рабочего времени. Выбор конкретной табельной системы зависит от размера организации, сложившейся традиции и других факторов. В любом случае учет должен обеспечить надлежащий контроль за использованием рабочего времени по каждому работнику.

Первичная учетная документация по учету отработанного рабочего времени, выработки и простоев включает в себя:

- табель учета использования рабочего времени (ф. № Т-13);

- наряд на сдельную работу;

- маршрутный лист;

- ведомость выработки;

- акт о вынужденном простое.

Информация об отработанном времени дается по каждому работнику в разрезе структурных подразделений с отметкой о явках и неявках на работу по числам месяца с промежуточными итогами за первую и вторую половину месяца. Кроме того, приводятся общие данные за месяц в днях и часах, а также сведения о количестве дней неявок с указанием их причин (ежегодные отпуска, отпуска по учебе и т.п.). Отдельной графой выделены массовые неявки-забастовки, разрешенные законом. По каждому работнику приведен также размер тарифной ставки, оклада (в руб. и коп.). Табели ведут по месту работы руководители подразделения или кадровые работники. В табель вносится весь списочный состав соответствующего подразделения с указанием табельных номеров. В обоих учетных регистрах информация об использовании рабочего времени за каждый день приведена по двум строкам: одна - для условных обозначений, вторая - для отражения количества часов по каждому из них. Условные обозначения приведены в виде буквенного и цифрового кодов. Учет использования рабочего времени ведется в табеле сплошным методом регистрации явок и неявок на работу. Ежедневно напротив каждого работника отмечается количество отработанных часов рабочего времени. В случае невыхода на работу проставляются соответствующие обозначения («О» - отпуск; «П» - прогул; «Б» - больничный), объясняющие причину отсутствия работника. В конце месяца после подведения итогов по отработанному времени (дням, часам) табель сдается в бухгалтерию. В то же время не исключается вариант регистрации только отклонений (неявок, опозданий и т.п.).

Способ учета выработки зависит от особенностей производства, которые определяют и порядок документального оформления выработки. 

Независимо от формы первичные документы содержат в себе, как правило, следующие реквизиты (показатели): место работы (цех, участок, отделение); время работы (дата); наименование и разряд работы (операции); количество и качество работы; фамилии, инициалы, табельные номера и разряды рабочих; нормы времени и расценки за единицу работы; сумму заработной платы работников; шифры учета затрат, на которые относится начисленная заработная плата; количество нормо-часов по выполненной работе.

Оформленные первичные документы по учету выработки и выполненных работ вместе с дополнительными документами (листками на оплату простоя, на доплаты, актами о браке и др.) передаются в бухгалтерию.
 Наряд на сдельную работу

Как документально подтвердить результаты при «сделке»
В целях бухгалерского учета каждый факт хозяйственной жизни должен оформляться первичным учетным документом (п. 1 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ). Для расчета заработной платы при повременной системе оплаты труда основанием для начисления является табель учета рабочего времени. При сдельной форме оплаты труда соблюдение нормы рабочего времени всеми работниками также важно и должно контролироваться работодателем (ст. 91 ТК РФ). Но не менее важно вести количественный учет результатов труда, ведь при сдельной системе заработная плата исчисляется из физических показателей, достигнутых работниками (количество, площадь, объем и прочее).
Следовательно, для правильного расчета заработной платы работникам-сдельщикам необходимо иметь первичный документ, в котором бы отражались «сдельные» результаты их труда. Таким документом является наряд на сдельную работу.
Что такое наряд на сдельную работу
Наряд на сдельную работу – первичный документ, на основании которого можно произвести расчет заработной платы работников, в отношении которых установлена сдельная система оплаты труда.
Обязательной унифицированной или рекомендованной универсальной формы наряда на сдельную работу действующее законодательство не содержит. Поэтому каждый работодатель может утвердить эту форму самостоятельно и закрепить ее в своей учетной политике для целей бухгалтерского учета. Важно только, чтобы первичка содержала все обязательные реквизиты для такого рода документов (п. 2 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ).
В качестве ориентира для разработки самостоятельной формы можно обратиться к форме наряда на сдельную работу (форма № 414-АПК) (утв. Приказом Минсельхоза от 16.05.2003 № 750).
Как вести наряд на сдельную работу
Учитывая, что для расчета заработной платы при сдельной системе учет рабочего времени также должен вестись, наряд может объединить в себе и табель учета рабочего времени. Кроме того, наряд может заводиться как на одного работника, так и на группу (бригаду), если, например, заработная плата рассчитывается целиком по бригаде, а затем распределяется между членами бригады по КТУ.

Практическое задание
1. Оформить табель учета рабочего времени за ноябрь текущего года на работников структурного подразделения  Электроцех №1:

- Иванов А.И. – начальник цеха, отработал полный месяц

- Петров С.М. –электромонтер 3 разряда, с 1 по 9 ноября – больничный лист, 12.ноября – отработал 9 часов

- Павлов Т.А.- электромонтер 3 разряда, с 16 ноября по 30 ноября  – отпуск.

- Конев С.Р. – электромонтер  4 разряда, отработал полный месяц

- Паршин О.В. – электромонтер 4 разряда, отработал полный месяц, 20.03 – 10 часов.

- Никонов О.Л. – электрик, работает на 0,5 ставки, отработал полный месяц

Рабочий день на полную ставку – 8 часов, 5-дневная неделя.

2. Заполнить наряд №17 на установку 100 комплектов розеток по индив.заказу №24, бригада электромонтеров: Петров С.М., Павлов Т.А., Конев С.Р. Бригадир – Конев С.Р. Задание выдано 23.11., выполнено – 25.11. Расценка - 100 руб. за комплект .

3. Составить акт о вынужденном простое рабочих в электроцехе №1  25.11 с 15 час. До 18 час.. 

Контрольные вопросы:

1.Какие виды неявок отражаются в табеле учета рабочего времени?

2. Каковы причины вынужденных простоев на предприятии? 

Вывод 

Литература:

1. Арзуманова Т.И. Экономика организации [Электронный ресурс]: учебник для бакалавров/ Арзуманова Т.И., Мачабели М.Ш.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2017.— 240 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/17603.— ЭБС «IPRbooks» 
2. Экономика предприятия [Электронный ресурс]: учебник/ В.Я. Горфинкель [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2018.— 663 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10525.— ЭБС «IPRbooks», по парол

            Практическая работа 7

Тема:  Ознакомление с правилами заполнения документации первичного учета рабочего времени,количества и качества работ.Заполнение бланков,решение задач.

Цель: Получить практические навыки расчета основной и дополнительной заработной платы разных категорий работников, заполнения расчетной ведомости.

Пособия для работы: инструкция, калькулятор, бланк расчетной ведомости
Ход работы:

1. Ознакомиться с заданием
2. Выполнить практическое задание
3. Ответить на контрольные вопросы
4. Оформить отчет
5. Вывод
Время 4 часа
Основные теоретические положения
Под организацией оплаты труда понимается совокупность мероприятий, направленных на вознаграждение за труд в зависимости от его количества и качества. Такое вознаграждение называется заработной платой. Различают основную и дополнительную заработную плату. 

Основная заработная плата — вознаграждение за выполненную работу в соответствии с установленными нормами труда (тарифные ставки, оклады, сдельные расценки).

Дополнительная заработная плата — вознаграждения за труд сверх установленной нормы, за трудовые успехи и за особые условия труда (доплаты, надбавки, компенсационные выплаты).

Различают две формы оплаты труда:

1. 
Повременная – форма оплаты труда, при которой заработная плата работника рассчитывается исходя из установленной тарифной ставки или оклада за фактически отработанное время.
2. 
Сдельная – форма оплаты труда, при которой заработная плата работника рассчитывается исходя из заранее установленного размера оплаты за каждую единицу качественно изготовленной продукции.

При повременной оплате труда заработок рабочего времени определяется умножением часовой или дневной тарифной ставки на количество отработанных часов или дней.

При сдельной форме оплаты труда основанием для расчета оплаты труда является сдельная расценка. Сдельная расценка – это размер оплаты труда за единицу качественно изготовленной продукции.

Доплаты: за работу в ночное время, сверхурочно, в праздничные и нерабочие дни, за классность и мастерство и пр. Работа в сверхурочное время оплачивается за первые два часа не менее чем в полуторном размере, а за последующие часы — не менее чем в двойном размере. Компенсация сверхурочных работ отгулом не разрешается. В праздничные дни допускаются работы, приостановка которых невозможна по производственно-техническим условиям. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. По желанию работника, работающего в праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. Работа в праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере.

Система оплаты труда должны быть гибкой, стимулирующей повышение производительности труда, обладать достаточным мотивационным эффектом. При этом рост оплаты труда не должен опережать темпов роста производительности труда и эффективности производства. Гибкость системы оплаты состоит в том, что определённая часть заработка ставится в зависимость от общей эффективности работы предприятия и, если рабочий допустил ошибку, он должен за неё расплатиться.
Практическое задание

1.Рассчитать сумму основной и дополнительной заработной платы работников электроцеха №1 за ноябрь  текущего года, по данным, представленным в предыдущей  практической  работе  и дополнительно:

- Иванов А.И. – начальник цеха, оклад 15000 руб

- Петров С.М. –электромонтер 3 разряда, выработка -900 изд, расценка – 100 руб/ед. , среднеднев. з/пл – 480 руб, стаж – 6 лет.

- Павлов Т.А.- электромонтер  3 разряда, выработка – 200 изд.,  расценка 100 руб  за ед.среднеднев. з/пл – 430 руб.

- Конев С.Р. – электромонтер 4 разряда, выработка – 1100 изд. Расценка 100 руб./ед.

- Паршин О.В. – электромонтер 4 разряда, тариф.ставка – 110 руб/час

- Никонов О.Л. – электрик, оклад – 13000 руб.

Премия по итогам  месяца – 15% от основной зар.платы.


2.Произвести удержания из заработной платы и рассчитать сумму зарплаты к выдаче. Заполнить расчетную ведомость. Удержания из зарплаты (НДФЛ) – 13%. Налоговые вычеты: Никонов О.Л. – двое несовершеннолетних детей, Паршин О.В. – один ребенок 10 лет, Петров С.М. – один ребенок (студент вуза) до 23 лет. (1400 на 1 ребенка)
Контрольные вопросы:

1. Назовите, какие формы оплаты труда применяются на предприятии? Какая система оплаты труда более приемлема для оплаты труда рабочих? Почему?

2. Какие виды удержаний производятся из заработной платы? 

Вывод

Литература:
1. 
Арзуманова Т.И. Экономика организации [Электронный ресурс]: учебник для бакалавров/ Арзуманова Т.И., Мачабели М.Ш.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2017.— 240 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/17603.— ЭБС «IPRbooks» 
2. 
Карабанова О.В. Экономика организации (предприятия) [Электронный ресурс]: практикум для академического бакалавриата. Задачи и решения/ Карабанова О.В.— Электрон. текстовые данные.— М.: Логос, 2017.— 128 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/30549.— ЭБС «IPRbooks»

Экономика предприятия [Электронный ресурс]: учебник/ В.Я. Горфинкель [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2018.— 663 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10525.— ЭБС «IPRbooks




































День 4 (14.10.21г)
 Расчет  по принятой методике основных производственных показателей  электрического хозяйства сельскохозяйственных потребителей,  оформление  документов электрохозяйства. Планирование работы исполнителей.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7

Тема: Справочно-информационные документы
Наименование работы: Подготовка и оформление служебных писем.
Цель: научиться составлять и оформлять служебные письма различных видов.
Время: 2 часа

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал.

Методика выполнения
Задание:

Задание: Оформить в тетради 2 бланка письма с угловым и продольным расположением реквизитов по предложенным вариантам.

Вариант 1. Составьте письмо-приглашение на выставку. В письме укажите, что ваша продукция или услуги пользуются большой популярностью на рынке, на выставке будут представлены новые технологии или новая продукция. В конце письма выразите надежду на возможность сотрудничества.

Составьте письмо-напоминание о вступлении в силу договора от 23.11.2020 г

· 14 "О поставке электронной  техники". В письме обратитесь с просьбой проследить за своевременной отгрузкой техники по контракту, т.к. оплата уже была произведена.

Вариант 2. Составьте письмо-сообщение о снижении цен на вашу продукцию или услуги. Предложите заключить договор о сотрудничестве, кратко описав ваши преимущества на рынке.

Составьте письмо-просьбу о предоставлении вашей фирме места на выставке. Письмо адресуйте на имя директора Выставочного центра "Эксмо-Бизнес". В письме укажите, что ознакомившись с программой ВЦ, вы направляете заявку на участие в весенней выставке центра и просите включить ваше предприятие в число участников выставки. Гарантируйте оплату выставочных площадей.



Служебные письма – обобщенное название различных по содержанию документов, обеспечивающих оперативный информационный обмен между организациями.

Содержанием переписки могут быть запрос, уведомление, согласие, претензия, напоминание, требование, разъяснение, подтверждение, просьба, рекомендация, гарантия, приглашение, предложение и др.

Для осуществления информационного обмена наиболее широко используются служебные, или деловые, письма, пересылаемые по почте или факсимильной или электронной связью.
[bookmark: page30]При составлении и оформлении служебных писем должны соблюдаться следующие требования:

· письмо оформляется на бланке письма формата А4 или А5 и подписывается руководителем организации;

· письмо должно быть составлено грамотно, аккуратно, без грубых помарок и исправлений;

· независимо от содержания письмо должно быть изложено официально-деловым стилем, содержать объективные сведения о событиях, иметь достаточную аргументацию, в необходимых случаях – разъясняющие и дополняющие материалы.

Обязательными реквизитами письма являются: наименование организации-автора, справочные данные об организации, дата, регистрационный номер, ссылка на дату и номер поступившего документа, адресат, заголовок к тексту, подпись, отметка об исполнителе, печать.

Текст письма должен быть логичным, последовательным, убедительным и корректным по форме. Факты и события необходимо излагать объективно, лаконично, ясно. Текст письма не должен допускать различного толкования.

В зависимости от типа письма и его содержания текст может быть простым или сложным. Простые письма состоят из одной-двух частей: вступления и заключения. Сложные письма содержат: вступление, основную часть (доказательство), заключение.

Во вступлении дается обоснование вопроса: причина возникновения вопроса или его краткая история. В основной части излагается существо вопроса, приводятся доказательства или опровержения. В заключении формулируется основная цель письма (просьба, предложение, требование и т.д.).

Для переписки используются бланки писем организации. Бланки могут быть двух форматов – А4 или А5 в зависимости от размера текста письма.

Текст большинства писем излагается от первого лица множественного числа (просим, направляем, представляем …) или от первого лица единственного числа (прошу, предлагаю, сообщаю …). Форма обращения от первого лица множественного числа в большинстве случаев предпочтительней формы первого лица единственного числа, поскольку письмо, как правило, выражает мнение коллективного субъекта – организации, учреждения, предприятия, несмотря на то, что подписывается одним лицом – руководителем. Письма, адресованные руководителю по вопросам, требующим его особого внимания могут содержать вступительное обращение – формулу уважительного обращения к адресату: Уважаемый господин Дмитриев! В этом случае в конце письма, под текстом, используется заключительная формула вежливости: «С уважением», после чего на отдельной строке оформляется подпись должностного лица.

Виды служебных писем:

Сопроводительное письмо – служебное письмо, используемое для отправки документов, не имеющих адресной части. Текст сопроводительного письма начинается словами: «Представляем Вам…», «Направляем Вам…».

[bookmark: page31]Письмо-просьба – служебное письмо, цель которого – получение информации, услуг, товаров, необходимых организации-автору. Оно должно содержать обоснование просьбы и изложение самой просьбы. Обоснование должно предшествовать изложению просьбы. Просьба излагается с помощью глаголов «просить»: «Просим Вас провести…Просим Вас предоставить…и т.п.»

Письмо-ответ – служебное письмо, составляемое как ответ на письмо-просьбу или письмо-запрос. Ответ может быть положительным или отрицательным (письмо-отказ).

Письмо-сообщение – служебное письмо, которым автор информирует адресата о каких-либо событиях, фактах, представляющих взаимный интерес. Как правило, письма-сообщения – небольшого объема, нередко состоящие из одного-двух предложений.

Письмо-подтверждение – служебное письмо, в котором адресат подтверждает получение сведений, документов или других материалов, ранее достигнутые договоренности, намерения и т.п. Ключевой фразой этого письма

является: «Подтверждаем (получение документов, предварительную договоренность, согласие на …)». Письмо-подтверждение может заканчиваться просьбой, пожеланием, предложением.

Информационное письмо – это служебное письмо, в котором адресату сообщаются сведения официального характера. Оно нередко носит типовой характер и рассылается органами власти и управления различных уровней подведомственным организациям. Информационное письмо может содержать приложения. Подписываются они руководителем организации.

Гарантийное письмо – служебное письмо, содержащее обязательство или подтверждение. Гарантийные письма адресуются организациям. Гарантироваться может оплата работы, продукции, услуг, аренды, качество и сроки выполнения работы и др. Гарантийные письма всегда подписываются руководителем организации и главным бухгалтером, а также удостоверяются печатью организации.

Письмо-извещение – служебное письмо, информирующее о публичных мероприятиях (совещаниях, семинарах, выставках). Письма-извещения рассылаются широкому кругу организаций с целью их привлечения или приглашения к участию в проводимых мероприятиях. Подписывают письма-извещения руководитель организации.

Письмо-приглашение – служебное письмо, разновидность письма-извещения. Отличается от письма-извещения тем, что может оформляться не на бланке, иметь различный формат, цвет. При оформлении писем-приглашений могут использоваться различные элементы украшения текста – орнамент, рисунки и т.п.

Письмо-предложение – служебное письмо, направляемое потенциальному партнеру с предложением различных форм сотрудничества. В коммерческой деятельности используется как коммерческое предложение.

Письмо-напоминание – служебное письмо, используемое в случаях, когда организация-партнер не выполняет взятые на себя обязательства или принятые договоренности.

Письмо-требование – служебное письмо, цель которого – заставить адресата выполнить взятые на себя обязательства в условиях, когда имеются серьезные 
[bookmark: page32]нарушения ранее принятых договоренностей. В письмах-требованиях обязательно излагаются условия заключенных договоренностей со ссылкой на конкретные документы, излагается существо сложившейся ситуации, формулируется требование

· необходимости выполнения обязательств и предупреждения о мерах, которые будут приняты, если обязательства не будут выполнены.

Письмо-благодарность – служебное письмо, направляемое организации, должностному лицу с выражением благодарности за совершенные действия. Оно составляется в более свободной форме, чем другие письма.

Письмо-поздравление – служебное письмо, составляемое в торжественных случаях, связанных со значительными событиями в положении должностного лица, организации. Письма-поздравления, как правило, составляются в свободной форме, могут быть как небольшими по объему – одно-два предложения, так и достаточно развернутыми

Контрольные вопросы:

1. Как строится структура текста служебного письма?
2. Каковы правила оформления служебного письма?
3. Какие виды служебных писем Вы знаете?

4. На каком формате могут составляться служебные письма?
5. Кто подписывает служебное письмо?

Литература:

1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., стереот. - Р/Дону: Феникс, 2017- 375 с.: ил.

2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2018- 157 с.




























ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 8
Тема: Справочно-информационные документы
Наименование работы: Подготовка и оформление приказа по организации.
Цель: научиться составлять и оформлять распорядительные документы.
Время: 2 часа

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал.

Методика выполнения
Задание:

1. Составить акт, согласно вашему варианту. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.

Вариант 1. Составить акт о приеме-передаче комплекта мебели из отдела кадров в электроцех. Комплект состоит из: стола (инв. номер № 3), двух тумбочек (инв. номера № 10, № 12), трех шкафов (инв. номер № 11,13,15), стульев, 5 шт. (инв. номер № 16-20). Комплект мебели передается в постоянное пользование. Перечисление мебели оформить в табличной форме.

Вариант 2. Составить акт расходования денежных средств на покупку подарков для сотрудников  электроцеха к новому году. Были приобретены кондитерские изделия 3-х наименований в количестве 15 кг на сумму 3000 руб., кофе в количестве 20 банок на сумму 4000 руб. , сувениры в количестве 20 шт. на сумму 2000 руб. Кассовые чеки за совершенные покупки прилагаются. Перечисление покупок оформить в табличной форме.

Акт - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события (акты аварий, приема-передачи дел, инвентаризации и т.д.).

Акт оформляется на общем бланке с указанием конкретного вида документа. Акт имеет унифицированную форму. Реквизиты оформляются в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. Место и дата составления должны соответствовать месту и дате актируемого события.

Текст акта состоит из вводной и констатирующей частей. В вводной части указываются основания для составления акта и лица, составлявшие акт и присутствовавшие при этом. После слова «составлен» указывают наименование комиссии, должности, фамилии, имена, отчества лиц, составивших акт. Если акт составлен комиссией, первой указывается фамилия председателя, остальные - в алфавитном порядке.

Кроме членов комиссии при составлении акта могут присутствовать другие лица, поэтому после перечисления членов комиссии пишется слово «присутствовали» и указываются в алфавитном порядке их должности, инициалы и фамилии.

· констатирующей части акта излагаются сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты, в отдельных случаях - выводы и

[bookmark: page39]предложения. Это - акты проверок, обследований, ревизий финансово-хозяйственной деятельности и т.д. Эту часть разрешается оформлять в виде таблицы.

· конце текста помещаются данные о количестве оформленных экземпляров акта, месте их нахождения или адресатах, которым они направлены:

Количество экземпляров акта определяется нормативными документами или практической необходимостью.

Акт подписывают все лица, участвовавшие в его составлении без указания должности. Первой проставляется подпись председателя, далее - членов комиссии, фамилии которых перечисляются в алфавитном порядке. Наименования должностей подписавших акт не указывают, и первую часть реквизита «Подпись» в акте проставляют следующим образом:

Председатель Члены комиссии

Лицо, имеющее замечание по содержанию акта, подписывает его с указанием

· своем несогласии и излагает свое мнение на отдельном листе, прилагаемом к акту. Некоторые акты имеют гриф утверждения.

Контрольные вопросы

1. На каком бланке оформляется акт?
2. Какие разновидности актов бывают?
3. Как строится структура текста акта?
4. Кто подписывает акт?
5. В каком порядке перечисляются члены комиссии, составляющей акт?

Литература:
1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., стереот. - Р/Дону: Феникс, 2017. - 375 с.: ил.

2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2018. - 157 с.





















 


                                                   ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 9

Тема: Документирование трудовых отношений

Наименование работы: Оформление кадровых документов для решения вопроса о приеме на работу, увольнения с работы, предоставление отпуска. 
Цель: научиться составлять и оформлять кадровые документы.
Время: 2 часа

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал.

[bookmark: page40]Методика выполнения
Задание:
1. Составить и оформить заявление о приеме на работу.(ФИО свои)

2. Составить и оформить заявление на увольнение.
3. Составить и оформить заявление на предоставление отпуска.



1. Оформление заявления о приеме на работу, увольнения. Заявление о приеме на работу пишется гражданином собственноручно, без использования компьютера.

Грамотно составленное заявление должно содержать следующие реквизиты:

· адресат, т.е. на имя кого оно подается (указывается должность, Ф.И.О. руководителя).

· автор, т.е. чье это заявление, с указанием адреса места жительства
· вид документа – Заявление

· текст, в нем надо указать должность и название структурного подразделения, куда поступает работник.

· дата, подпись

Если оговаривались какие-либо условия: по совместительству, на определенный срок, на выполнение конкретной работы, на неполный рабочий день

· т.п. – это также пишется в тексте заявления. Крупные фирмы часто имеют разработанный трафаретный бланк заявления, который поступающий лишь заполняет.
Аналогично пишется заявление на увольнение



Образец написания заявления


Генеральному директору
АО «Тема» господину
Иванову Т.Б.
Гражданки Рыбиной Анны Ивановны,

проживающей по адресу: Москва

11123, ул.Строителей, д.12, кв.45.



Заявление

Прошу принять на работу в общий отдел руководителем группы правительственной переписки.

Дата
Роспись












разец

	______________________________________________________________
(ФИО в именительном падеже)
______________________________________________________________

______________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание)
______________________________________________________________
(контактный телефон)
	ДИРЕКТОРУ

___________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ 
«______» ____________________20___г.  
О приеме на работу 

Прошу принять меня на работу на должность _____________________________________________________
на __________________ставку(ки), ______________________________________________________________
           указывается доля ставки                                            основное место работы или работа по внутреннему / внешнему совместительству 
кафедры, отдела______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
института, управления _________________________________________________________________
с «________» ______________________ 20___ г.  
Срок работы (нужное отметить и заполнить):
	□ на неопределенный срок 
	

	□ на определенный срок: 
	

	□ по «____» ______________ 20_____ г.

	□ на время отсутствия 
	

	( ФИО отсутствующего работника)



	

	(основание заключение срочного трудового договора: по результатам избрания по конкурсу, в целях сохранения непрерывности 

	

	учебного процесса, на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы и пр.



Подпись _______________________


	Испытательный срок_______________ месяцев
Материальная ответственность:  ДА         НЕТ 
Особенности режима работы (кроме НПР):   5-ти дн. раб.нед.   6-ти дн. раб.нед.  сменный режим раб.

Необходимость работы со сведениями, составляющими государственную тайну:  ДА         НЕТ
	Обязательно заполняется руководителем подразделения!
_________________
(подпись)



	

	1.Заведующий кафедрой/Начальник отдела
______________________________________________
         (подпись)                               (расшифровка подписи)  
	2. Директор института/Начальник управления
_____________________________________________________
         (подпись)                                (расшифровка подписи)  

	3. Отдел охраны труда (ул. Мира, 19, Э-403, с 14.00 до 16.00):
3а. Условия труда на рабочем месте:
□ Оптимальные                               □ Допустимые 
□ Вредные: подкласс: _________  □ Опасные 
Установить надбавку в размере ________ % от должностного оклада за работу в установленных условиях труда согласно КУТ по___________________,
с продолжительностью доп. отпуска ___________ к. дн.
3б. Предварительный медицинский осмотр: 
Наименование факторов производственной среды и трудового процесса/перечень работ с указанием кода фактора по Приказу МЗ и СР РФ от 12.04.2011 N 302н: 
________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________
3в. Обязательное психиатрическое освидетельствование:
□ требуется              □ не требуется
3г. Вводный инструктаж по охране труда проведен:

____________________________________________
         (подпись)                                (расшифровка подписи)  
«______» ____________________20_______г.  
	4.Вводный инструктаж «О мерах пожарной безопасности в зданиях и сооружениях университета» (ул. Мира, 19, И-528А) проведен: 

_____________________________________________________
_____________________________________________________
        (подпись)                                (расшифровка подписи)  

	
	5. Вводный инструктаж по гражданской обороне 
(ул. Мира, 19, И-529, с 14.00 до 16.00) проведен:

__________________________________________________________
_________________________________________________________
        (подпись)                                (расшифровка подписи)  

	
	6а. Первый отдел УСР (ул. Мира, 19, И-231) 
    Оформление  допуска к гос.тайне:   ДА         НЕТ         
___________________________________________________________
  (подпись)                                (расшифровка подписи)  

	
	6б. Второй отдел УСР (ул. Мира, 19, И-224/пр. Ленина,51 к.144) (для военнообязанных, только при приеме на основное место работы) 
__________________________________________
         (подпись)                                (расшифровка подписи)  

	7. Дирекция образовательных программ / НИЧ (для НПР)

_______________________________________________
         (подпись)                                (расшифровка подписи)  
	8. ПФУ/ПЭО   НИЧ
Ист.финанс.__________________________________________________
_____________________________________________
         (подпись)                               (расшифровка подписи) 

	9а. Управление персонала 
_______________________________________________
         (подпись)                                (расшифровка подписи)       
	 9б. Документы предоставлены в УП
       «______» ____________________20_______г.  


	


	

 Директору


______________________________________________

	(ФИО в именительном падеже)
	

	
	

	
	

	(ученая степень, ученое звание)

	

	(наименование структурного подразделения)
	

	
	

	
	

	(наименование должности, доля занимаемой ставки)
	

	
	

	(основное место работы/совместительство: вну./вне.)
	



З А Я В Л Е Н И Е
«_____»   ____________  20___ г.
О переводе на другую работу

     Прошу перевести меня  с «__  _» _______________ 20__ г.  
________________________________________________________ ________________________________
(причина перевода: по собственному  желанию; по результатам конкурса/выборов; в соответствии с медицинским заключением и пр.)
__________________________________________________________________________________________
на должность ________________________________________________________________________________
(наименование должности)
кафедры, лаборатории, отдела _________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
Института, управления _______________________________________________________________________

ПКГ _______________            Ставка___________ (указывается доля ставки)  
Основное место работы/совместительство: внешнее/внутреннее (нужное подчеркнуть).

Срок работы (нужное отметить и заполнить):
	□ на неопределенный срок 
	

	□ на определенный срок: 
	

	□ по «____» ______________ 20__ г.

	□ на время отсутствия работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы - ________________________________________ __________________________________

	(временной  нетрудоспособности/ отпуска по беременности и родам  и пр. с указанием ФИО отсутствующего работника)




 Подпись _____________________________                                            
                               
	1а. Заведующий кафедрой/начальник отдела

_____________          ______________________    
     (подпись)                           (расшифровка  подписи)  
«_____» ____________________________ 20_________г.
	1б. Заведующий кафедрой/начальник отдела

_____________          ______________________    
         (подпись)                           (расшифровка  подписи)  
«_____» ____________________________ 20_________г.

	2а.  Директор Института/начальник Управления  

_____________          ______________________    
      (подпись)                           (расшифровка подписи)  
«_____» ____________________________ 20_________г.   
	2б.  Директор Института/начальник Управления  

_____________          ______________________    
      (подпись)                           (расшифровка подписи)    
«_____» ____________________________ 20_________г.

	3.   Дирекция образовательных программ/НИЧ 

_____________          ______________________
       (подпись)                          (расшифровка подписи)      
«_____» ____________________________ 20_________г.     
	4. ПФУ / ПЭО НИЧ  

_____________          ______________________
        (подпись)                           (расшифровка подписи)
«_____» ____________________________ 20_________г.

	5.  Первый отдел (для работников по основному месту работы, имеющих допуск к гос.тайне)

_____________          ______________________
        (подпись)                           (расшифровка подписи)
«_____» ____________________________ 20______г.
	7. Отдел охраны труда  (ул. Мира, 19, Э-403, с 14.00 до 16.00): 
Условия труда на новом рабочем месте:
□ Оптимальные                               □ Допустимые 
□ Вредные: подкласс: _________  □ Опасные 
Повышен. размер оплаты труда ______________ %
Продол. доп. отпуска ______к.дн./ Продол.раб. времени ____час. в нед.
_____________          ______________________    
      (подпись)                           (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20_________г

	6. Второй отдел 
_____________          ______________________    
        (подпись)                           (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20_________г.
	

	8.  Управление персонала _____________  ______________________    
                                                             (подпись)               (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20_________г.


*1б и 2б  подписываются принимающей стороной при  переводе работника в другое структурное подразделение 


ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА    №   ____________  §________  от __________________________ 
О ПЕРЕВОДЕ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

Ф.И.О. _____________________________________________ ______________________________________

Переведен (а) с должности ____________________________________________________________________ 
кафедры, отдела _____________________________________________________________________________  
____________________________________________________________________________________________
института, управления _____ __________ _____________ _________________________________________

на должность ________________________________________________________________________________ 
кафедры, отдела _____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
института, управления____ ____________________ _____________________ _________________________
Ставка______ (указывается доля ставки)  
Основное место работы/совместительство: внешнее/внутреннее (нужное подчеркнуть).

	
Источник финансирования
	
ПКГ
	Должностной оклад, обязательные компенсационные и стимулирующие выплаты

	
	
	

	




	
	








Период работы:
с «_____» _________________ 20__ г.:
	□ на неопределенный срок 
	

	□ на определенный срок: 
	

	□ по «___» ________________ 20___ г.

	□ на время отсутствия работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы - __ _____________________________________ __________________________________

	( временной  нетрудоспособности/ отпуска по беременности и родам  и пр. с указанием ФИО отсутствующего работника)




Основание: 
Дополнительное соглашение от «____» _______________ 20_______г. № __________
к трудовому договору от «____» _______________ 20________г.  № _________                           

      
Ректор ___________________________


С выпиской из приказа ознакомлен(а): ___________________             _________________                                                                                                       (подпись)                                                          (расшифровка подписи)
  «________» _______________________ 20 _______ г.  






В  бухгалтерию
 
                                                									Основное место работы
                                                                                                  внутреннее/внешнее совм.      
Выписка из приказа о переводе  на другую работу №______§ ___ от «___»______________20___г.     

Ф.И.О. __________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
Переведен (а) с  «_____»___________________20__ г.  по (нужное отметить и заполнить):
	□ на неопределенный срок 
	

	□ на определенный срок: 
	

	□ по «_______» ____________________ 20_______ г.

	□ на время отсутствия работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы _______________________________________________________________________

	( временной  нетрудоспособности/ отпуска по беременности и родам  и пр. с указанием ФИО отсутствующего работника)



с  должности _____ __________________________________________________________________________
кафедры, отдела______ ______________________________________________________________________ 
института, управления_____ ___________________________________________________________________
на должность ______ _________________________________________________________________________
кафедры, отдела______________________________________________________________________________ 
института, управления________________________________________________________________________
ПКГ____________  Оклад_________________  Ставка _______________ (указывается доля ставки)  


Источник финансирования _________________________________

Ректор ___________________________
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 2.Оформление заявления на предоставление отпуска Заявление о приеме на работу пишется гражданином собственноручно, без использования компьютера.

Основанием для предоставления отпуска, кроме графика отпусков, служит личное заявление работника. Оно пишется на имя руководителя организации и обязательно содержит реквизиты:

- адресат (кому адресовано);

- автор (с указанием должности и структурного подразделения, где работает работник);

- указание вида документа (заявление); - текст; - дата;

- подпись работника.

В тексте заявления указывается, какой вид отпуска просит предоставить работник: очередной ежегодный или целевой дополнительный (учебный, специальный и т.д.). Указывается продолжительность отпуска и с какого числа предполагается его начало. Если в отпуск уходит руководящий работник, в заявлении указывается, на кого он возлагает исполнение своих обязанностей на время нахождения в отпуске. Кроме того, если работник уходит не в ежегодный очередной отпуск, а в отпуск по каким-то обстоятельствам, то заявление должно содержать основание предоставления такого отпуска со ссылкой на соответствующий документ, который прилагается к заявлению. Например, в заявлении об учебном отпуске делается ссылка на справку из учебного заведения; при отпуске по беременности и родам ссылаются на листок нетрудоспособности, в заявлении от отпуске по уходу за больным членом семьи ссылаются на документы из медицинских учреждений и т.д. Заявление составляется в одном экземпляре.























ОБРАЗЕЦ

	
	Директору
__________________________________________

	(ФИО в именительном падеже)
	

	
	

	
	

	(наименование структурного подразделения)
	

	
	

	
	

	(наименование должности, доля занимаемой ставки)
	

	
	

	(основное место работы/совместительство: вну/вне)
	

	
	




З А Я В Л Е Н И Е

« _______» _____________________ 20_____г.

О предоставлении отпуска 

Прошу предоставить мне ____________________________________________________________________ 
                                                     (вид отпуска: ежегодный основной (часть), дополнительный отпуск без сохранения заработной платы,  

___________________________________________________________________________________
отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет, дополнительный день отдыха за сдачу крови и ее компонентов и пр.)

продолжительностью  ___________ календарных дней 
с «________» ______________ 20_________г.  по «________» _________________ 20_______ г. 


Документы прилагаю (отметить и дозаполнить данные о документе, являющемся основанием для конкретного вида отпуска):
□ листок нетрудоспособности от _____________________ № ______________________________;
□ свидетельство о рождении ребенка от _______________ серии _________ № ________________; 
□ справка-вызов ________________________________ от _________________ № ______________;
□ справка донора от __________________ № _________________________;
□ иное (указать) ____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________.

Подпись _______________________	



	1. Заведующий кафедрой/начальник отдела

_____________          ______________________    
         (подпись)                           (расшифровка  подписи)  

«_____» ____________________________ 20______г. 
	2.  Директор Института/начальник Управления  

_____________          ______________________    
         (подпись)                           (расшифровка подписи)    

«_____» ____________________________ 20_____г. 

	Дополнительно визирующие подразделения при необходимости : 

	
3.   __________________________________________
_____________          ______________________
       (подпись)                          (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20______г. 
      
	
4.   _________________________________________
_____________          ______________________
       (подпись)                          (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20______г. 


	

	
	5.  Управление персонала 

_____________          ______________________    
             (подпись)                           (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20______г.


ОБРАЗЕЦ 
                                                       
	
	ДИРЕКТОРУ
_______________________________

	(ФИО в именительном падеже)
	

	
	

	
	

	(наименование структурного подразделения)
	

	
	

	
	

	(наименование должности, доля занимаемой  ставки)
	

	
	

	(основное место работы/совместительство: вну/вне)
	

	
	



З А Я В Л Е Н И Е

« _______» _____________________ 20_____г.

Об увольнении 

Прошу уволить меня  «________» ______________________ 20______ г.  

___________________________________________________________________________________
(по собственному желанию; по соглашению сторон;

___________________________________________________________________________________
в связи  с призывом на военную службу и пр.)

Подпись _______________________	


	1. Заведующий кафедрой/начальник отдела

_____________          ______________________    
         (подпись)                           (расшифровка  подписи)  

«_____» ____________________________ 20______г. 
	2.  Директор Института/начальник Управления  

_____________          ______________________    
         (подпись)                           (расшифровка подписи)    

«_____» ____________________________ 20_____г. 

	3.   Дирекция образовательных программ/НИЧ 

_____________          ______________________
       (подпись)                          (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20______г. 
      
	4. Зональная научная библиотека 
_____________          ______________________    
             (подпись)                           (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20______г.


	5.  Первый  отдел

_____________          ______________________
        (подпись)                           (расшифровка подписи)
«_____» ____________________________ 20______г.
	6.  Второй отдел

_____________          ______________________
        (подпись)                           (расшифровка подписи)
«_____» ____________________________ 20______г.


	7. Материально-имущественный отдел УБУиФК 
                                                  
_____________          _____________________ 
          (подпись)                           (расшифровка подписи)
«_____» ____________________________ 20______г.
	8. Материально-ответственное лицо структурного подразделения 
_____________          ______________________
        (подпись)                           (расшифровка подписи)
«_____» ____________________________ 20______г.


	9.  ПФУ / ПЭО НИЧ  
       
_____________          _____________________    
       подпись)                           (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20______г.
	10.  УБУиФК 
_____________          ______________________
         (подпись)                           (расшифровка подписи)
«_____» ____________________________ 20______г.



	
_____________          ______________________
        (подпись)                          (расшифровка подписи)
«_____» ____________________________ 20______г.

	12.  Управление персонала 

_____________          ______________________    
             (подпись)                           (расшифровка подписи)   
«_____» ____________________________ 20______г.






                                                           
ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА    №   ____________  §________  от __________________________ 
ОБ УВОЛЬНЕНИИ 

Ф.И.О. ___________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Уволить «______» ______________________ 20_____г.
с должности_______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
ставка: __________________, основное место работы /совместительство: внутреннее / внешнее  
                    (указывается доля ставки)                                                                         (нужное подчеркнуть)

кафедры, отдела ___________________________________________________________________  
_________________________________________________________________________________
института, управления______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

	
	Календарные дни
	Период работы

	Денежная компенсация за неиспользованные дни отпуска  
	
	с «___» _________________20____
по «___» ________________ 20___

с «___» _________________20____
по «___» ________________ 20____

	Удержания из заработной платы за неотработанные дни отпуска          
	
	с «___» _________________20____
по «___» ________________  20____ 

	
	
	

	Выплаты  при увольнении: 
	Размер выплаты

	по соглашению сторон; 
	


	в связи с выходом на пенсию по возрасту
	


	
	





Основание: _______________________________________________________________________, 
(по собственному желанию, по соглашению сторон и пр.)
пункт _____  часть _____________ статья _______ Трудового кодекса Российской Федерации 


Ректор ___________________________


С выпиской из приказа ознакомлен(а):      ___________________             ____________________________                                                                                                       (подпись)                                                          (расшифровка подписи)
  «________» _______________________ 20 _______ г.  








В  бухгалтерию
 Основное место работы
                                                                                                     внутреннее/внешнее совм.      
Выписка из приказа об увольнении №______§ ___ от «_____»___________________20_____г.     
Ф.И.О. __________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
Уволен  «_____»___________________20_______ г.     
Основание: _______________________________________________________________________________, 
(по собственному желанию, по соглашению сторон и др.)
пункт _____  часть _____________ статья _______ Трудового кодекса Российской Федерации 
с должности _____________________________________________________________________________
кафедры, отдела___________________________________________________________________________ 
института, управления_______________________________________________________________
__________________________________________________________________________
ПКГ_______________   Ставка _______________ (указывается доля ставки)  
Выплатить компенсацию за  _______к.дн./ удержать из з/пл за __________ к.дн. 

	Выплаты  при увольнении: 
	Размер выплаты

	по соглашению сторон; 
	


	в связи с выходом на пенсию по возрасту
	


	
	





Ректор______________________
Контрольные вопросы

1. Кем оформляется заявление о приеме на работу?
2. Какие требования предъявляются к тексту заявления?
3. Каковы особенности текста заявления о предоставлении учебного отпуска?

4. Кто подписывает заявление?

Литература:

1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., стереот. - Р/Дону: Феникс, 2017. - 375 с.: ил.

2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2018. - 157 с.
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                                                             День 5 (15.10.21г)
Ведение документации установленного образца Инструктирование и контролирование исполнителей на всех стадиях работ, подбор и осуществление мероприятий  по мотивации и стимулированию персонала

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 10
Тема: Справочно-информационные документы

Наименование работы: Подготовка и оформление служебных, докладных и объяснительных записок.

Цель: научиться составлять и оформлять справочно-информационные документы.
Время: 2 часа

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал.

Методика выполнения
Задание:
1. Составить свои варианты объяснительной, докладной и служебной записок.
[bookmark: page33]Вариант 1. Составьте докладную записку директору организации о недостаточном оснащении компьютерной техникой и лицензионными программами электроцеха. Внесите предложение о покупке новой версии программы ". Обоснуйте просьбу.

Составьте служебную записку о переводе сотрудника в ваш цех в связи с производственной необходимостью. Внесите предложение о переподготовке этого сотрудника.

Составьте объяснительную записку по факту нарушения трудовой дисциплины (опоздания на работу или отсутствия на рабочем месте)

Вариант 2. Составьте докладную записку на имя директора о систематическом нарушении трудовой дисциплины работником. Внесите предложение о наложении взыскания.

Составьте служебную записку начальнику отдела вашей организации о координации действий двух подразделений.

Составьте объяснительную записку о причине нарушения сроков выполнения работ.

Докладная записка - документ, адресованный руководителю учреждения, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя. Докладная записка создается как по инициативе составителя, так и на основе устного или письменного указания руководителя. Докладная записка может носить инициативный, информационный и отчетный характер.

Инициативная докладная записка - составляется с целью побудить адресат принять определенное решение.

Информационная докладная записка - информирует руководителя о ходе развития процесса, общий характер которого руководителю известен. Информационные докладные записки отличаются регулярностью их представления.

Отчетная докладная записка — должна информировать руководителя о завершении работы или о ходе выполнения указаний, планов и т.д.

Внешняя докладная записка оформляется на общем бланке с указанием конкретного вида документа. Расположение и оформление реквизитов - по ГОСТ Р 6.30-2003.

Внутреннюю докладную записку составляют на чистом листе бумаги, но указывают вид документа, дату, номер, место составления, заголовок к тексту, адресат.

Заголовок к тексту может включать дату или период времени, к которому относятся сообщаемые в докладной записке сведения.

Текст состоит из двух частей.

· первой части текста излагаются факты, вызвавшие необходимость написания записки, во второй части - выводы и предложения, которые, по мнению автора, должны быть выполнены в связи с изложенными фактами.

Внутренние докладные записки подписывает составитель, внешние - руководитель учреждения. 
Что такое докладная и зачем ее пишут
 
И хотя она называется запиской, во-первых это официальный документ. Она может быть направлена в следующие инстанции:
· Непосредственному начальнику.
· Начальнику смежного подразделения.
· Вышестоящему руководству.
· Руководителю главенствующего предприятия.
Как видно из списка, возможности у этого документа очень велики. Среди целейслужебной записки можно отметить несколько основных:
· Отчитаться о происшествии.
· Сообщить о нарушениях.
· Внести предложение.
· Поделиться выводами.
Пишется докладная, как по инициативе сотрудника, так и по требованию начальства. Это зависит от причин ее написания.
 
 
Исходя из преследованных целей записки, их можно разбить на три категории:
1. Инициационная.
2. Информативная.
3. Отчетная.
Первый тип преследует цель инициировать определенные действия и решения руководства. Поэтому она содержит предложения о выходе из ситуации или улучшении производственного процесса и быта на предприятии.
 
Второй тип сообщает о происшествии или разъясняет его обстоятельства. Отчетные докладные записки, как правило, пишутся регулярно и содержат итоги и текущее состояние описываемого процесса.
 
В зависимости от принадлежности адресата, докладные делятся на внутренние (адресат – сотрудник того же предприятия) и внешние (адресат – сотрудник ведущей организации).
 
 
Правила написания докладной
 
По форме, внешняя и внутренняя докладные записки немного отличаются друг от друга. Например, внутренняя пишется от руки на листе формата А-4, а внешняя – распечатывается на фирменном бланке. Внутреннюю подписывает составляющий сотрудник, а внешнюю – руководитель организации-отправителя.
 
По содержанию, все докладные обладаю схожим оформлением. Она содержит заголовок, текст и подпись. В заголовке указываются адресат и составитель. Текст состоит из двух частей: в первой описываются причины и предпосылки появления докладной, во второй – выводы и предложения составляющего записку.
 
Итогом подачи докладной записки является резолюция руководителя. На основании его решения производятся взыскания, поощрение, модернизация производственного процесса, возлагаются обязанности, вносятся изменения в быт коллектива.
 
Докладная записка о нарушении трудовой дисциплины
Это один из наиболее распространенных видов служебных записок. К ней прибегают, когда хотят уведомить о несоблюдении правил и норм рабочего процесса, например об опозданиях на работу или игнорировании распоряжений администрации. Такой документ может стать инициативным, то есть когда коллектив или один из его представителей больше не хочет мириться с поведением коллеги и обращается к начальству с просьбой воздействовать на сотрудника. Бывают ситуации, когда докладная на сотрудника просто необходима. Это случается, если по указанию руководства ежедневно составляются отчеты о соблюдении режима работы. Если кто-то пришел с обеда позже или самовольно ушел с работы на час раньше, ответственное за контроль лицо должно будет сообщить об этом. Согласно ст. 193 ТК РФ, перед применением административного взыскания руководитель должен взять объяснительную у сотрудника. Это обязанность администрации, при неисполнении которой решение о наказании может быть признано незаконным. Служебная записка чаще всего становится основанием для написания объяснительной — это один из наиболее распространенных способов получения руководством информации о нарушении дисциплины или отказе от исполнения кем-либо из работников своих обязанностей.
Что можно считать невыполнением должностных обязанностей
У каждого работника есть определенные должностные обязанности. Это четко обозначенный в должностной инструкции или трудовом договоре перечень действий, которые работник должен выполнять. При устройстве на работу до гражданина должна быть донесена его трудовая функция, работодатель вправе требовать ее исполнения в полном соответствии с инструкцией или договором. Если обязанности не исполняются, это является нарушением договоренности между сторонами. О невыполнении или отказе от выполнения обязанностей непосредственный руководитель работника или любой другой сотрудник вправе доложить администрации предприятия для принятия решения. Для этого и нужна докладная записка о невыполнении должностных обязанностей, образец такого документа может быть разработан в организации в качестве шаблона (можно воспользоваться примером из нашей статьи).
В то же время, согласно ст. 142 ТК РФ, работник может приостановить свою трудовую деятельность и не исполнять трудовую функцию при невыплате заработной платы, и это не будет считаться нарушением договора, так как нет встречного обеспечения. В соответствии со ст. 142 ТК РФ, это допустимо при задержке оплаты более чем на 15 дней, обязательное условие — письменное извещение администрации.
Как пишется докладная записка на сотрудника
Главное правило служебки — четко описать, что произошло и кто в этом виноват. Если нарушена техника безопасности, руководству надо сообщить, кто это допустил, когда это случилось, к каким последствиям привело или может привести. Если сотрудник плохо справляется со своими обязанностями, аналогично: кто именно работает, не соблюдая должностную инструкцию, к чему это приводит. Никаких рассуждений, оценок и других личных моментов в обращении быть не должно.
Как же должна выглядеть докладная записка? Образец по ГОСТу, к сожалению, предоставить невозможно, поскольку отдельного свода правил для нее нет. Существует ГОСТ Р 7.0.97-2016, который регламентирует оформление организационно-распорядительных документов компании, его можно взять на вооружение. Если применять установленные в нем принципы, будет составлена грамотная докладная записка, образец по ГОСТу, однако, в данном документе не дан, его необходимо разработать самостоятельно.
Но поскольку служебная записка — это официальный документ, на основании которого руководство принимает определенные решения, он должен содержать все элементы, присущие официальным бумагам:
· по возможности оформляется на фирменном бланке либо на обычном листе формата А4;
· справа в углу указывается должность и Ф.И.О. руководителя в дательном падеже (кому адресуется);
· в середине — название документа;
· информация, которую надо донести, с указанием конкретных дат, должностей и имен сотрудников, которые нарушают дисциплину или не выполняют своих служебных обязательств;
· в конце обязательно ставится дата и подпись автора документа, желательно с расшифровкой и указанием занимаемой должности.
Докладная записка, образец 1: невыполнение обязанностей
Директору
ООО «ЭлектроТовары»
Григорьевой Ольге Петровне
от администратора магазина
Давыдовой Ирины Викторовны
Служебная записка
о нарушении должностных обязанностей
Довожу до вашего сведения, что 25.11.2020 г. продавец отдела  электротоваров Иванов Григорий Дмитриевич проигнорировал мое задание по оформлению витрины и отказался заниматься выкладкой товара, что входит в его должностные обязанности. По этой причине оформление магазина в связи с появлением нового ассортимента оказалось под угрозой срыва.
Администратор магазина (подпись) Давыдова И.В.
25.11.2020г.
Образец 2: нарушение дисциплины
При устройстве на работу гражданина знакомят с Правилами внутреннего трудового распорядка, существующими в организации, коллективными договорами и иными локальными нормативными актами при их наличии. Обязательно нужно ознакомить работника со всеми документами, определяющими трудовую дисциплину на предприятии, чтобы он знал, какие действия допустимы, каков трудовой распорядок, график работы и т. д. Нарушение дисциплины может привести к дисциплинарным взысканиям вплоть до увольнения. Посмотрим, как пишется докладная в случае дисциплинарных провинностей.
Докладная: образец при нарушении дисциплины
Директору
ООО «ЭлектроТовары»
Григорьевой Ольге Петровне
от администратора магазина
Давыдовой Ирины Викторовны
Служебная записка
о нарушении трудовой дисциплины
Довожу до вашего сведения, что 25.11.2020 г. продавцом отдела электро товаров Ивановым Григорием Дмитриевичем было допущено грубое нарушение трудовой дисциплины. После обеденного перерыва Иванов Г.Д. не вернулся на рабочее место и отсутствовал до конца рабочего дня (с 14-00 до 18-00 часов). Никаких уважительных причин своего отсутствия Иванов Г.Д. не озвучил, оправдательных документов не предоставил.
Прошу привлечь Иванова Д.Г. к дисциплинарной ответственности за нарушение трудовой дисциплины.
Администратор магазина (подпись) Давыдова И.В.
25.11.2020г.
Образец 3: о некорректном поведении
Некорректное поведение непосредственно нарушением дисциплины может не являться, однако это создает неблагоприятный климат в коллективе и способствует появлению конфликтных ситуаций. Служебная записка в этом случае оформляется не только в целях наказания, но в большей степени для недопущения в будущем подобных действий. Если в действиях работника содержатся признаки административного правонарушения или уголовного преступления, должны быть приняты соответствующие меры реагирования.






Директору
ООО «ЭлектроТовары»
Григорьевой Ольге Петровне
от администратора магазина
Давыдовой Ирины Викторовны
                              Служебная записка
                     о некорректном поведении сотрудника
Довожу до вашего сведения, что25.11.2020г. продавец отдела электро товаров Иванов Григорий Дмитриевич было позволил себе некорректное поведение по отношению к бухгалтеру магазина Сениной Галине Ивановне. Иванов Г.Д. не только язвительно высказался в отношении внешнего вида Г.И. Сениной, что уже является нарушением корпоративного стиля поведения, но и добавил слова из разряда ненормативной лексики. Хочу добавить, что Иванов Д.Г. и раньше допускал грубые выражения в отношении коллег, о чем ему неоднократно делались замечания. Такое поведение нервирует коллег и мешает работе.
Прошу привлечь Иванова Д.Г. к дисциплинарной ответственности за некорректное поведение на рабочем месте.
Администратор магазина (подпись) Давыдова И.В.
25.11.2020г.
                         Важно, чтобы документ попал к руководству, иначе оно не сможет привлечь к ответственности прогульщика или работника, не справляющегося со своими трудовыми функциями. Для этого служебку можно отнести лично директору или начальнику подразделения, в котором выявлено нарушение. Если начальства нет на месте, бумагу надо зарегистрировать в секретариате. Секретарь передаст ее руководителю как входящую корреспонденцию.
Действия руководителя
               Любая служебная записка создается в целях информирования руководства. Ее рассмотрение — ответственность директора, его заместителя, начальника отдела, уполномоченного на то внутренними документами, уставом и т. д. По итогам разбирательства по изложенным в ней фактам руководитель принимает определенное решение. Свою волю он излагает в резолюции, которая в дальнейшем является основанием для исполнения решения руководителя.
                 Дисциплинарное взыскание накладывается только после получения объяснений от гражданина, в отношении которого была составлена служебка. Отказ в их предоставлении не является препятствием для принятия мер реагирования, однако данный отказ необходимо оформить отдельным актом. Также рекомендуется составить акт расследования обстоятельств случившегося в целях получения необходимых доказательств на случай последующих разбирательств с участием судебных органов (дисциплинарное взыскание может быть оспорено работником). Взыскание действует в течение года. До истечения этого срока оно может быть снято решением руководства. Причем инициатива снятия может исходить как от самого работника, так и от его непосредственного руководителя, а также представительного органа или самого руководителя организации.



[bookmark: page34]Объяснительная записка – документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия, составляемый работником организации и представляемый вышестоящему должностному лицу.

Объяснительная записка оформляется на стандартном листе бумаги и адресуется конкретному должностному лицу. Реквизитами объяснительной записки являются: наименование структурного подразделения, наименование вида документа, дата, регистрационный номер, заголовок к тексту, адресат, текст, подпись.

Объяснительная записка подписывается составителем. 
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Директору по продажам
ООО «СтройМир»
Иванову Н. В.
Менеджера по продажам 
Широкова А.Н.

                                                                                                                      г. Первоуральск    10.09.2020

[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]Объяснительная записка

 об опоздании на работу

Я опоздал на работу 10.09.2020 г. на один час по причине поломки и дальнейшего ремонта собственного автомобиля на станции техобслуживания. 

Менеджер по продажам                                Широков А.Н.


 Зачем нужна объяснительная записка
Как правило, нарушения, которые требуют пояснения со стороны работника, довольно серьезны и могут привести к дисциплинарному взысканию, вплоть до увольнения. Чтобы этого избежать и честно разобраться в ситуации, грамотный руководитель просит дать письменные объяснения.
Объяснительная записка может обезопасить сотрудника в спорных ситуациях при разногласиях с работодателем, а также может обрести статус доказательного документа в случае обращения какой-либо из сторон в судебную инстанцию.
Кому адресовывать объяснительную
Чаще всего объяснительную записку пишут на имя директора предприятия. Но если компания очень крупная, то ее следует писать непосредственному руководству (начальнику цеха, бригадиру, руководителю отдела и т.д.). Обычно должность человека, на чье именно имя нужно писать записку, регулируется «Правилами внутреннего распорядка», которые должны быть в каждой организации.
Когда писать объяснительную
Для написания объяснительной записки установлены определенные сроки: не более двух рабочих дней с момента инцидента. Именно поэтому работодатель, составляя письменное требование о предоставлении объяснений, должен поставить дату – отчет будет вестись именно с нее. Если в установленное время объяснительная записка не будет написана, работодатель вправе применить к подчиненному любые меры взыскания, адекватные проступку и в рамках закона.
Следует помнить о том, что за одно нарушение может быть применено только одно дисциплинарное наказание и не позднее, чем через месяц после установления факта допущенного нарушения (факт устанавливается также письменно, путем составления и регистрации специального акта).
Правила составления объяснительной записки
Объяснительная записка пишется в свободном виде. В ней обязательно должны быть указаны следующие данные:
· сведения о предприятии,
· информация о руководителе и провинившемся сотруднике,
· дата проступка,
· пояснения.
Чем убедительнее будет основная часть, тем лучше для работника, в качестве аргументов лучше всего приводить доводы, имеющие какие-либо письменное подтверждение (например при опоздании на работу – справку из мед. учреждения, или чек из автосервиса с датой и временем произведенного ремонта и т.п.). Также положительную роль играет раскаяние в содеянном нарушении (если в нем имеется прямая вина сотрудника) и обещание впредь исправиться и не допускать подобных ошибок.
В случае, если сотрудник не видит за собой никакой вины, это тоже нужно отразить в объяснительной с приведением всех необходимых доказательств ее отсутствия.
Писать объяснительную можно как от руки, так и печатать на компьютере. Первый вариант предпочтительнее и именно так требуют оформлять документ опытные специалисты кадровых отделов и юристы. В любом случае, объяснительная должна бытьзаверена «живой» подписью сотрудника с обязательной «живой» же расшифровкой.
Объяснительную записку нужно писать в двух экземплярах, один из которых необходимо передать работодателю, а второй оставить у себя, но только после того, как работодатель поставит на обеих копиях отметку о том, что объяснительные были получены.
Инструкция по написанию объяснительной записки
Объяснительная записка с точки зрения норм и правил делопроизводства имеет вполне стандартную структуру и не должна вызвать больших затруднений при написании
В «шапке» документа правом верхнем углу необходимо вписать сведения об адресате.
1. Сначала здесь указывается должность сотрудника, на чье имя она составляется (директор, генеральный директор, начальник отдела, руководитель группы и т.д.).
2. Затем пишется полное название организации, с указанием ее организационно правового статуса (ИП, ООО, ЗОА, ОАО), а также фамилия, имя, отчество адресата.
3. После этого точно также оформляются данные о работнике (должность, название компании, фамилия, имя, отчество).
4. Далее указывается населенный пункт, где зарегистрировано предприятия, а также дата написания заявления.
Потом по центру строки нужно написать наименование документа с коротким обозначением его сути (в данном случае «об опоздании на работу»).
Вторая часть является основной. Здесь нужно обязательно привести только факты и причины проступка, при этом следует постараться дать корректное пояснение с четкими формулировками и приведением аргументов. Если есть письменное доказательство невиновности сотрудника, это следует также указать. Много и очень подробно писать не надо – никто не будет читать несколько страниц текста, более того, такое пояснение может вызвать отрицательную реакцию со стороны работодателя.
Заявление необходимо подписать с обязательной расшифровкой подписи и передать его либо секретарю, либо лично в руки непосредственному руководителю.

                                                                



Служебная записка – документ, по назначению близкий докладной записке, но составляемый работником или руководителем подразделения на имя руководителя или специалиста другого подразделения.

Служебные записки составляются по вопросам материально-технического, информационного, хозяйственного обеспечения и др.

Служебная записка оформляется на стандартном листе бумаги и адресуется руководителю структурного подразделения или иному должностному лицу.

Обязательными реквизитами служебной записки являются: наименование структурного подразделения, наименование вида документа, дата, регистрационный номер, заголовок к тексту, адресат, текст, подпись.

Служебная записка подписывается составителем или руководителем подразделения.


Образец служебной записки



Служебная записка



Начальнику отдела
материального обеспечения
Н.П. Васильеву

· марта 2005 г.
· 4

· замене датчика температурного режима



В связи с выходом из строя датчика температурного режима в помещении №4 склада №3 прошу Вас распорядиться об установке нового датчика температурного режима.




	Руководитель отдела
	Личная подпись
	Н.О. Павлов
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[bookmark: page35]Контрольные вопросы:

1. К каким видам документов относятся записки?
2. Кто подписывает служебные записки?
3. Как строится структура текста служебной записки?
4. Какие виды записок Вы знаете?

Литература:

1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., стереот. - Р/Дону: Феникс, 2017. - 375 с.: ил.

2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2018. - 157 с.





















ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 11

Тема: Справочно-информационные документы

Наименование работы: Подготовка и оформление протокола заседания.

Цель: научиться составлять и оформлять справочно-информационные документы совещаний, заседаний коллективных органов управления.

Время: 1 час

Материально-техническое обеспечение: инструкционная карта, тетрадь, раздаточный материал.

Методика выполнения
Задание:

1. Составить протокол совещания и протокол заседания Ученого Совета по предложенным текстам:

Вариант 1: Составьте протоколи оформите решение производственного совещания. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

В Центре повышения квалификации профессиональных работников образования при Министерстве образования и науки РФ состоялось производственное совещание, повестка дня которого включала два вопроса. По первому вопросу «Об итогах работы предприятия за I квартал 2020 года» выступила

· докладом заместитель директора Дмитриева Т. Ю. В прениях по первому вопросу выступили Потапов А. В. и Васильева Н. П., которые предложили утвердить отчет о работе предприятия за I квартал 2020 года. По второму вопросу «Об утверждении перспективного плана работы Центра на 2021 год» выступил с докладом директор Центра Иванов В. А. (он же был председателем собрания). В прениях по второму во-просу выступил Звягин Ф.Д., который предложил утвердить план работы на 2021 год. Вела протокол Краснова А. А.




Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Протоколы могут быть трех видов:

краткие - записываются обсуждаемые вопросы, фамилии докладчиков и выступающих, принятые решения;

полные - содержат кроме вопросов и решений краткую запись выступлений докладчиков и участников;

стенографические - весь ход заседания записывается подробно.

Краткие протоколы рекомендуется вести только в тех случаях, когда заседание стенографируется и после заседания стенограмма расшифровывается, а доклады и тексты выступлений будут представлены секретарю или когда заседание носит оперативный характер. Ответственность за оформление протокола возлагается на секретаря коллегиального органа, секретаря руководителя или на секретаря, выбранного на данном собрании, например на собрании трудового коллектива.

Протокол оформляется на общем бланке с указанием конкретного вида документа. Регистрационным индексом протокола является порядковый номер заседания, датой - дата заседания.

Заголовком к тексту протокола является название коллегиального органа и обсуждаемый вопрос, которые должны согласовываться с наименованием вида документа: «протокол заседания совета директоров», «протокол совещания у директора завода».

Текст протокола состоит из вводной и основной частей.

Вводная часть начинается с указания председателя и секретаря заседания, а также присутствующих лиц на данном заседании или являющихся членами коллегиального органа. Фамилии и инициалы присутствующих перечисляют в алфавитном порядке, при необходимости указывают их должности.
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[bookmark: page37]Если есть приглашенные, их указывают отдельным списком, указывая должность, место работы. Если число приглашенных или присутствующих больше 15, то в протоколе указывают только общее число, а к протоколу прилагают список. На многочисленных собраниях указывают только общее число человек (150).

В вводной части указывают повестку дня - перечень вопросов, которые рассматриваются на данном заседании в порядке их значимости, которые формулируются в именительном падеже.

Основная часть текста состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Разделы нумеруются и строятся по схеме: СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ), которые печатаются от «нулевого» положения табулятора прописными буквами, после которых ставится двоеточие. На следующей строке с абзаца указывают инициалы и фамилию докладчика; если необходимо, то и название учреждения, ставят тире, а затем в форме прямой речи излагают содержание выступления или доклада.

· тех случаях, когда текст доклада прилагается, после фамилии пишется «текст доклада прилагается».

Аналогично оформляются разделы «ВЫСТУПИЛИ» и «РЕШИЛИ» («ПОСТАНОВИЛИ»). Последний отделяется 2,0—4,0 интервалами. Текст решения печатают с абзаца, подразделяют (если это необходимо) на пункты, которые нумеруют арабскими цифрами и печатают с абзаца каждый пункт. Если решением или одним из пунктов утверждается какой-либо документ, то последний прилагается к протоколу. Стиль протокольных решений - распорядительный, лаконичный, не допускающий двойного толкования.

Если какой-либо из вопросов повестки дня на данном заседании не рассматривался, это должно быть зафиксировано в протоколе.

Протоколы всегда имеют две подписи - председателя и секретаря. 
ОБРАЗЕЦ
Протокол № 1
Внеочередного общего собрания участников
Общества с ограниченной ответственностью
«РОМАШКА»
(Далее - Общество)
Дата проведения собрания: «26» ноября  2020 г.
Время проведения собрания: 10 ч. 00 мин. – 10 ч. 30 мин.
Место проведения собрания: г Оренбург
Дата составления протокола общего собрания: «26» ноября2020 г.
Участники Общества, принявшие участие в собрании:
- ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ
- ИВАНОВА АННА ИВАНОВНА,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

На собрании присутствует 100% (сто) процентов от общего числа участников Общества.  
Кворум имеется. Собрание правомочно.
Председателем собрания избран: ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ
Секретарем собрания избрана: ИВАНОВА АННА ИВАНОВНА

Повестка дня:
1. Ликвидация Общества
2. Назначение Ликвидатора Общества


По первому вопросу повестки дня выступил ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ с предложением: Добровольно ликвидировать Общество.
Формулировка решения: «Добровольно ликвидировать Общество».
Итоги голосования:
«За» - 100 % голосов, 100 % от числа присутствующих.
«Против» - 0 голосов. «Воздержались» - 0 голосов.
Решение по первому вопросу повестки дня принято единогласно.
По второму вопросу повестки дня выступила ИВАНОВА АННА ИВАНОВНА с предложением: Назначить Ликвидатором Общества ИВАНОВА ИВАНА ИВАНОВИЧА. 
Формулировка решения: «Ликвидатором Общества назначить - ИВАНОВА ИВАНА ИВАНОВИЧА».
Итоги голосования: «За» - 100 % голосов, 100 % от числа присутствующих. 
«Против» - 0 голосов. «Воздержались» - 0 голосов.
Решение по второму вопросу повестки дня принято единогласно.

Все вопросы повестки дня рассмотрены.
Подписи участников общего собрания:
ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ	______________________
ИВАНОВА АННА ИВАНОВНА	 ______________________
_________________________


Председатель собрания                      _________________________ 
Секретарь собрания                           _________________________ 







Контрольные вопросы:

1. Каково назначение информационно-справочных документов в управленческой деятельности?

2. Каково назначение протокола заседания?

3. Какие разновидности протоколов бывают?
4. По какой схеме составляются разделы протокола?
5. Кто подписывает протокол?

Литература:

1. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документальное обеспечение управления): учебник. - 13-е изд., стереот. - Р/Дону: Феникс, 2017. - 375 с.: ил.

2. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: практикум. - 4-е изд., стереот. - М.: Академия, 2018. - 157 с.

Оценивание качества выполняемых работ. Оформление и сдача документов на хранение. .
 1.Ознакомление с документацией на сдачу и хранение. 
2. Ознакомление с правилами оформления и сдачи документов на хранение.
3. Оформление  отчета по практике и подготовка  к  его защите.
4. Защита выполненного задания.
Всего- 3 часов

Нормативно-правовая база деловой документации
Российская Федерация. Законы. Об информации, информационных технологиях и о защите информации (с изменениями и дополнениями) [Текст]: федер. закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ . – М.: Проспект, 2008. – 47 с.

Российская федерация. Законы. О государственном языке Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) [Электронный ресурс]: федер. закон от 1 июня 2005 года № 53-ФЗ / Гарант. Информационно-правовое обеспечение: сайт

· Режим доступа:  http://iv.garant.ru/SESSION/PILOT/main.htm.  -  Дата обращения:

15.01.15. – Заглавие с экрана.

Российская Федерация. Законы. Об архивном деле в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федер. закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ / Гарант. Информационно-правовое обеспечение: сайт // Режим доступа: http://iv.garant.ru/SESSION/PILOT/main.htm. - Дата обращения: 25.01.15. – Заглавие с экрана.

Российская федерация. Законы. Об электронной цифровой подписи (с изменениями и дополн[Электронный ресурс]: федер. закон от 10 января 2002 года №1-ФЗ / Гарант. Информационно-правовое обеспечение: сайт // Режим доступа: http://iv.garant.ru/SESSION/PILOT/main.htm. - Дата обращения: 25.01.15. – Заглавие с экрана.

ГОСТ Р 7.0.8-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения [Электронный ресурс]. - Введ. 2014-03-01 / Гарант. Информационно-правовое обеспечение: сайт // Режим доступа: http://iv.garant.ru/SESSION/PILOT/main.htm. -

Дата обращения: 25.01.15. – Заглавие с экрана.

ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов [Текст]. – Введ. 2003-03-03. - М.: Изд-во стандартов, 2004. – 21 с.

ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления [Электронный ресурс]. - Введ. 2004-07-01 / Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации: сайт //

Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/gost-7-32-2001-sibid. - Дата обращения: 25.01.15. – Заглавие с экрана.

ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления [Электронный ресурс]. - Введ. 2002-07-01 / Электронный фонд
[bookmark: page57]правовой и нормативно-технической документации: сайт // Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/gost-7-32-2001-sibid. - Дата обращения: 25.01.15. – Заглавие с экрана.
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Унифицированные формы первичных учетных документов [Электронный ресурс] / 1 С – франчайзинг. Центр практической подготовки: сайт // Режим доступа: http://www.1cbpspb.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=59&Itemid=61. - Дата обращения: 25.02.15. – Заглавие с экрана.












 Методические указания по прохождению практики 
   1 Содержание практики

	№ п/п
	Виды работ
	Содержание работ
	Коды компетенций

	
	
	
	ОК
	ПК

	1
	2
	3
	5
	6

	11
	 Участие в управлении первичным трудовым коллективом. Составление документации при оформлении на работу.
	1. Ознакомление с документацией при оформлении на работу.
2. Ознакомление с правилами заполнения документации при оформлении на работу.
3. Заполнение бланков. 
4. Выполнение задания.
5. Оформление документации.
	ОК 1,
ОК 2, ОК 4,
ОК 5,
ОК 6, 
ОК 8.

	ПК 4.5


	22
	 Планирование и анализ производственных показателей организации отрасли и структурного подразделения работы структурных подразделений,.
	1. Ознакомление с  документацией структурных подразделений.
2. Ознакомление с правилами заполнения документации структурных подразделений.
3. Выполнение задания.
4. Оформление документации.
	ОК 1,
ОК 2, ОК 4,
ОК 5,
ОК 6, 
ОК 8.

	ПК 4.1,
 ПК 4.5




	33
	. Первичный учёт рабочего времени, количества и качества работ.
	1. Ознакомление с первичным учетом рабочего времени.
2. Ознакомление с правилами заполнения документации первичного учета рабочего времени, количества и качества работ.
3. Заполнение бланков, решение задач.
	ОК 1, ОК 2, ОК 3,
ОК 4,
ОК 5, ОК 6,
ОК 7
	ПК 4.1,
 ПК 4.2,
ПК 4.3,
ПК 4.4,
 ПК 4.5

	44
	 Расчет  по принятой методике основные производственные показатели  электрического хозяйства сельскохозяйственных потребителей,  оформление  документов электрохозяйства. Планирование  работы исполнителей
	1. Ознакомление с документацией электрохозяйства.
2. Ознакомление с правилами заполнения документации электрохозяйства.
3. Оформление документации по заданию.
4. Анализ работы электрохозяйства.
	ОК 1,
ОК 2, ОК 4,
ОК 5,
ОК 6, 
ОК 8.

	ПК 4.1,
ПК 4.2, 
ПК 4.3,
ПК 4.4,
ПК 4.5



	55
	Ведение документации установленного образца Инструктирование и контролирование исполнителей на всех стадиях работ, подбор и осуществление мероприятий  по мотивации и стимулированию персонала

	1. Ознакомление с номенклатурой дел.
2. Ознакомление с бланками и правилами составления документации.
3. Выполнение задания.
4. Оформление документации.
	ОК 2, ОК 3, ОК 5,
ОК 6
	ПК 4.2,
ПК 4.3,
ПК 4.5



	6
	Оценивание качества выполняемых работ .Оформление и сдача документов на хранение. 
	1. Ознакомление с документацией на сдачу и хранение.
2. Ознакомление с правилами оформления и сдачи документов на хранение.
3. Решение задания.
4. Оформление задания.
	ОК 2, ОК 3, ОК 6
	ПК 4.5




5.2  Требования к оформлению отчета 
5.1 Общие требования к документам практики и срокам их предоставления.
Основными формами отчетности студентов о прохождение практики является дневник практики и письменный отчет заверенный руководителем практики от предприятия. Письменный отчет предоставляется на проверку руководителю в течение двух дней после окончания практики.
5.2 Требования к руководителям практики.
 По окончанию практики руководитель от предприятия должен дать характеристику. Характеристика должна содержать следующие требования:
1. Фамилия, имя  и отчество студента;
1. Место прохождение практики, дублирующая должность; 
1. Под чьим руководством проходил практику;
1. Отношение к работе (интерес, инициатива, исполнительность, дисциплинированность, выполнение правил ПТБ и ПТЭ);
1. Качество выполненной работы и степень проявленной самостоятельности;
1. Недостатки в теоретической и практической подготовки, выявленной во время практики;
Руководитель практики от колледжа проверяет, предоставленный  студентом отчет и решает вопрос о его допуске к защите. При выставлении оценки за практику учитываются результаты защиты отчета, характеристика, предоставленная на студента от руководителя. Результаты защиты отчета по практики проставляются в зачетной ведомости и в зачетной книжки студента. 
Студент, не выполнивший программу,  практики без уважительной причины  не допускается до сдачи экзамена квалификационного, в соответствии с уставом колледжа. В случае если руководитель практики не допускает к защите отчет по практики, то отчет с замечаниями руководителя возвращается на доработку, после устранений замечаний и получения допуска защищается студентов в установленный срок.
5.3 Структура и содержание отчета.
Структурными элементами отчета являются:
1. Титульный лист
1. Содержание 
1. Введение
1. Основная часть
1. Заключение
1. Литература 
1. Приложение 
Титульный лист является первой страницей отчета, служит источником информации, необходимой для обработки данных  
       Содержание отчета - это перечень заголовков разделов с указанием страниц.  Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте. 
       Введение – это структурная часть отчета, которая вводит в суть проблемы. Введение обосновывается актуальность исследования его значения для практики, формулируется цель работы, задачи которые необходимо решать для достижения поставленной цели. Дается характеристика методов и приемов используемых в работе. 
         Основная часть содержит два раздела: 
1. аналитический 
1. рекомендательный. 
         Аналитический раздел должен содержать исследование проблемы поставленной перед студентом и основываться на полной информации о данной проблеме. В этом разделе необходимо отобразить рамки анализа, выявить тенденции развития исследуемых процессов, изучить положительные и отрицательные стороны. При написание этого раздела необходимо использовать знания, полученные при изучение профессиональных модулей. 
         Рекомендательный раздел содержит основные направления и перспективы решения поставленной задачи. Целесообразность применения того или иного решения с аргументированным изложением, технико-экономическим обоснованием. 
         Заключение излагаются основные выводы, дается оценка степени выполнения поставленной задачи.
          Литература составляется в соответствии с требованиями ГОСТ. Список включает источники и литературу, которыми пользовался автор при написании отчета.
          В приложение размещают вспомогательные материалы: иллюстрации, учредительные документы, инструкции, договора, акты обследования  электрооборудования и т.д.
5.4  Требования к оформлению отчета. 
      Отчет по практики выполняется на компьютере и печатается на одной стороне листа формата  А 4 (210х297 мм). Размер 14 шрифт Times New Roman, интервал между строками 1,5 см. Абзацы в тексте начинаются отступом 15-17 мм. Необходимо соблюдать следующие размеры полей: 
1. Левое – 3 см;
1. Правое – 1,5 см;
1. Верхнее – 2,0 см;
1. Нижнее – 2 см.
Объем отчета по учебной практике составляет 20-25 страниц печатного текста. При наборе текста необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения. Текста отчета делят на разделы и подразделы каждый раздел, следовательно, начинается с новой страницы. Заголовки раздела пишутся размер 16 шрифта Times New Roman, заголовки подразделов размер 14 шрифта Times New Roman в конце заголовка точка не ставиться. В заголовках не допускаются переносы и подчеркивания. Название заголовков должно точно соответствовать плану. Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 3 одинарным интервалам, расстояние между заголовками раздела и подраздела – два одинарных интервала. 
Страницы нумеруются арабскими цифрами внизу страницы в центре. Нумерация страниц начинается с первой страницы введения (титульный лист, содержание не нумеруется, но включается в нумерацию).
5.5 Требования к оформлению рисунков и страниц.
        Иллюстрации (графики, схемы, диаграммы, рисунки) следует располагать в тексте после первого их упоминания. Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков может быть сквозной по всей работе или осуществляться в пределах раздела или подраздела. Например «Рис. 1» или «Рис.1.1».  Название рисунков размещается под ними и должно отображать его содержание. 
5.6 Требования к оформлению списка литературы. 
Сведения о книге должны включать фамилию и инициалы автора в именительном падеже. При наличии трех авторов и более допускается указания фамилии и инициалов одного автора с добавление «и др.». Заглавие книги, издание приводится полностью в именительном падеже за исключением городов Москва (М.),Санкт-Петербург (СПб.), Ленинград (Л.). Далее указывают наименование издательства год издания количество страниц, например: В.П. Водянников, Экономика сельского хозяйства  М. «КолосС» 2008 год 325с.
При описании статей после фамилии и инициалов автора указывают название статьи, затем через две косые черты – название сборника, журнала год издания, номер журнала и страницу, а в описание газетных статей указывается год, число и месяц выхода газеты.
5.7 Требования к оформлению Приложения.
В тексте отчета на все приложения должны быть ссылки, каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием на верху страницы справа слово «Приложение». Приложение должно иметь заголовок нумеруется последовательно арабскими цифрами, например «Приложение 1».
5.8 Требования к стилю изложения отчета по практики.
По своему стилевому оформлению отчет по практики должен соответствовать предъявляемым требованиям  к письменной и научной речи. В отчете наиболее приемлем формально-логический способ изложения материала, который проявляется в применении слов и выражений указывающих: 
1. на последовательность развитие мысли (в начале, затем, во-первых, во-вторых и др.) 
1. на причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, в следствии этого и др.)
1. итог, вывод (итак, таким образом, значит).
Особенностями стиля изложения материала в отчете должно быть:
1. ясность (умение писать доступно и доходчиво)
1. смысловая точность (обеспечивает теоретическую и практическую ценность излагаемого материала)
1. краткость (умение избегать многословия и повторов).
5.9 Защита отчета и подведение практики.
Формой аттестации  практики является дифференцированный зачет. При оценке результатов практики учитывается:
1. Полнота, содержание и качество выполненного отчета
1. Соответствие отчета программе практики
1. Владение материалом отчета
1. Характеристика студента от руководителя практики на предприятии.
Результаты аттестации практики учитываются при подведении итогов общей успеваемости студентов. Итоги практик обсуждаются на заседании  цикловой комиссии специальных дисциплин.


Приложение   1

Согласовано
_________________________
________________________
«___»___________20______г.

ЗАДАНИЕ
на учебную практику
По ПМ04 МДК 01«Управление          работами          по          обеспечению работоспособности        электрического        хозяйства сельскохозяйственных              потребителей              и автоматизированных  систем  сельскохозяйственной техники
                                                                    
Обучающемуся    гр.№_____ ___________________________________________________
(№ группы, фамилия, имя, отчество обучающегося)

Специальности 35.02.08 «Электрификация и автоматизация сельского хозяйства»
Наименование практики ПМ04 МДК 01«Управление          работами          по          обеспечению работоспособности        электрического        хозяйства сельскохозяйственных              потребителей              и автоматизированных  систем  сельскохозяйственной техники»  

Срок практики с «»  по   « »    __________ 20__года
                                  
Место прохождения практики: _______________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование предприятия)

Во время прохождения практики необходимо выполнить следующую работу: 
 
1. Изучить: 
	А) Составление и оформление организационных документов

	Б). Составление и оформление распорядительных документов

	В)Составление и оформление справочно- информационных документов

	Г). Составление документов по личному составу

	Д) Составление и оформление договоров

	2.Выполнить. Решение тестов


 
3. Сформировать отчет.


Руководитель практики 
от образовательной организации______________________________________
                                                                                       (подпись,  Ф.И.О.) 

 «___»  ___________ 20___г


Приложение 2

Министерство образования Оренбургской области
ГАПОУ « Оренбургский аграрный колледж» имени В.М. Чердинцева








ДНЕВНИК

учебной практики


по ПМ. 04 МДК 01«Управление   работами     по   обеспечению работоспособности        электрического        хозяйства сельскохозяйственных              потребителей              и автоматизированных  систем  сельскохозяйственной техники»



Фамилия__________________________________________________

Имя______________________________________________________

Отчество___________________________________________________



Группа _______

 Обучение  очное







	


2021



СОДЕРЖАНИЕ

1. Ежедневный учёт выполнения работ

	№
п/п
	Дата
	Краткое содержание выполненных  работ
	Количество
часов
	Оценка выполненной работы
	Подпись руководителя практики

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Выполнение работ, перечисленных в дневнике, с общей оценкой ________________
учебной практики обучающегося по пятибалльной системе удостоверяю

Руководитель практики 
от организации _________________             __________________________
                                                (подпись)                                        (расшифровка подписи)

М.П.                                                                             «_____»_______________20____г.




1 В качестве приложения к Дневнику практики обучающийся оформляет графические, аудио-, фото-, видео - материалы, подтверждающие практический опыт, полученный на практике).



Приложение  3
Аттестационный лист по практике

Обучающийся____________________________________________________________________________________________________________________________,
(ФИО)
______ курса, группы ________, специальности :35.02.08 « Электрификация и автоматизация сельского хозяйства»  прошел   учебную   практику поПМ04«Управление          работами          по          обеспечению работоспособности        электрического        хозяйства сельскохозяйственных              потребителей              и автоматизированных  систем  сельскохозяйственной техники»   
                                          
в объеме 36 часов  с «____» __________  20____ г. по «____» _______ 20___ г.
в организации______________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, юридический адрес)
____________________________________________________________________

Сведения об уровне освоения профессиональных компетенций в период практики
согласно профессиональному модулю ПМ.04 «Управление          работами          по          обеспечению работоспособности        электрического        хозяйства сельскохозяйственных              потребителей              и автоматизированных  систем  сельскохозяйственной техники»  

	Наименование профессиональной компетенции
	Качественный уровень освоения компетенции*

	ПК 4.1.Участвовать в планировании основных показателей в области    обеспечения    работоспособности   электрического    хозяйства сельскохозяйственных потребителей и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники.
	

	ПК 4.2. Планировать выполнение работ исполнителями.
	

	ПК 4.3. Организовывать работу трудового коллектива.
	

	ПК 4.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.
	

	ПК 4.5. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию 
	



Итоговая оценка ______________________________________**
М.П.  Подпись руководителя практики
 от образовательной организации     _______________/
Дата «___»_______20____ г 

*   Высокий уровень,  средний уровень,  низкий уровень.
** При подведении итоговой оценки выводится среднее значение результата. При этом используется следующая оценочная шкала:
- «3» - низкий уровень освоения компетенции;
- «4» - средний уровень освоения компетенции;
- «5» - высокий уровень освоения компетенции.
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