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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


Методические указания и контрольные задания по учебной дисциплине предназначены студентам заочной формы обучения по специальности 19.02.10 «Технология продукции общественного питания» среднего профессионального образования при освоении программы учебной дисциплины Документационное обеспечение управления и архивоведение, дисциплина общепрофессионального цикла.

Основной целью данных методических рекомендаций является методическое обеспечение реализации федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности в части освоения студентами заочной формы обучения вышеуказанной учебной дисциплины в соответствии с рабочей программой.

Студентам следует помнить, что все требования федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования к результатам освоения учебной дисциплины и к ее содержанию является обязательными для изучения и освоения. Содержание этих требований отражено в данных методических рекомендациях.

Приступая к изучению учебной дисциплины, необходимо познакомиться с ее содержанием, уяснить ее объем, руководствуясь приведенным списком информационных источников. Учебно-методические материалы по дисциплине изучаются студентами самостоятельно в соответствии с рабочей программой и графиком учебного процесса. 
Согласно учебного плана студентами выполняются домашние контрольные работы. Домашняя контрольная работа является одной из форм проверки и оценки, усвоенных студентом знаний, а так же средством самоконтроля. Выполнять их следует в соответствии с установленными учебным планом и графиком учебного процесса сроками сдачи. Работа, выполненная не по своему варианту, не зачитывается и возвращается без оценки.

Для выполнения домашней контрольной работы необходимо:

· ознакомиться с общими вопросами организации и выполнения самостоятельной работы студентов заочной формы обучения; 

· ознакомиться со структурой и содержанием данных методических указаний;

· определить свой вариант, выбор которого зависит от номера студента по журналу (если номер 9, значит 9 теоретический вопрос и практические задания № 9 в каждом блоке). 
· выполнить все задания по всем пунктам. 

Домашняя контрольная работа выполняется письменно (отпечатано) в соответствии с установленными требованиями, сдается зав заочным отделением для проверки преподавателем.
СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

(выдержка из рабочей программы)

Формирование общих и профессиональных компетенций, а также приобретение необходимых умений и знаний обеспечивается предметным содержанием, которое включает в себя: 

	МДК. 06.03  Документальное обеспечение управления

	Введение
	Содержание учебного материала
	6

2



	
	Цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления. Значение и содержание дисциплины  “ Документационное обеспечение управления “  и  связь ее с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процесса управления.

Современное состояние документационного обеспечения управления. 
	

	Тема 1.1.

Основные понятия документационного обеспечения управления
	Содержание учебного материала
	2

	
	Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) - свод правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с  документами на предприятиях различных организационно-правовых форм. Понятие терминов “документ”, “документационное обеспечение”, “документирование”, “организация работы с документами”. Понятие систем документации. Унификация и стандартизация управленческих документов. Понятие терминов «унификация», «стандартизация». Функции документов. Классификация документов. Состав управленческих документов.
	

	
	Самостоятельная работа

История развития научных представлений о документационном  обеспечении управления. Общероссийские классификаторы ОКПО, ОКУД, ОГРН. Основные унифицированные системы в составе ОКУД.
	2

	 2. Требования к составлению и оформлению документов
	4

	Тема 2.1. 

Оформление основных реквизитов документа
	Содержание учебного материала
	2

	
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД). Состав УСОРД, области ее применения. ГОСТы  ОРД. Требования к составлению и оформлению документов. Реквизиты.
	

	
	Самостоятельная работа

Основные правила оформления машинописных текстов. Требования к форматированию текста. 
	2

	 3. Системы организационно - распорядительной документации
	32

	Тема 3.1.

Организационная документация
	Содержание учебного материала
	2

	
	Организационные документы (устав, положение, учредительный договор, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции) , их назначение, формуляры-образцы. Процедура составления и оформления организационных документов. Область применения организационных документов. Использование унифицированных форм 
	

	
	Самостоятельная работа 

Составление и оформление штатного расписания  для собственной организации с использованием  КонсультантПлюс (униф.форма №  Т-3).
	2

	Тема 3.2.

Распорядительная документация
	Содержание учебного материала
	2

	
	Распорядительные документы  (приказ, распоряжения, указания,  постановления, протоколы). Их назначение, формуляры-образцы Процедура составления и оформления распорядительных документов. Область применения распорядительных документов. 
	

	
	Практическая работа № 1

 Составление и оформление распорядительных документов с использованием текстового процессора  Word из пакета программ MS Office
	2

	
	Самостоятельная работа

Составление и оформление краткого и полного протоколов
	2

	Тема 3.3.

Документация  по личному составу
	Содержание учебного материала
	4

	
	Пакет документов по личному составу. Особенности работы с кадровыми документами. Документирование трудовых правоотношений. Использование унифицированных форм документов по личному составу. Издание приказов по личному составу. Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых книжек работников 
	

	
	Практическая работа № 2

Составление и оформление приказов по личному составу (унифицированные  формы  Т-1,Т-5, Т-6,Т-8) с использованием Консультант Плюс.

Составление и оформление личной карточки (ф.Т-2), трудовой книжки с использованием справочно-правовой системы Консультант Плюс. 
	2

	
	Самостоятельная работа:

Составление и оформление сопроводительного письма к резюме и резюме  с использование текстового процессора Word из пакета программ MS Office.

Составление и оформление приказов по личному составу с использованием текстового процессора  Word из пакета программ MS Office
	4

	Тема 3.4.

Информационно-справочная документация 
	Содержание учебного материала
	4

	
	Информационно-справочные документы. Их назначение, формуляры-образцы. Процедура составления и оформления информационно-справочных документов. Область применения информационно-справочных документов. Классификация корреспонденции. Язык и стиль деловой корреспонденции. Типовые и трафаретные служебные письма. Инициативные и ответные служебные письма. Письма - запросы, письма - ответы. Гарантийные письма. Типовое сопроводительное письмо к договору.
	

	
	Практическая работа № 3

Составление и оформление актов, справок, записок с использование текстового процессора Word из пакета программ MS Office
	2

	
	Практическая работа № 4

Составление и оформление служебных писем с использование текстового процессора Word из пакета программ MS Office.
	2

	Тема 3. 5.

Документация по профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала
	2



	
	Учет и оформление торговых операций.  Первичные учетные документы. Документы налогового учета и отчетности.
	

	
	Практическая работа № 5

Оформление следующих документов: расходный  кассовый ордер, приходный кассовый  ордер, счет на оплату товара, счет-фактура, платежное поручение, товарно-транспортная накладная, доверенность  с использованием  1С.
	2

	Раздел 4

Документирование договорно-правовых отношений экономической деятельности
	20

	Тема 4. 1.

Договорно-правовая документация


	Содержание учебного материала
	2

	
	Понятие договора, соглашение, протокола. Типовая форма договора. Основные разделы договора. Договор купли-продажи и поставки.

Оформление приложений к договорам. Протоколы разногласий к договорам. Протоколы согласования  разногласий к договорам. Формы протоколов разногласий.

Доверенности: разовые, специальные, генеральные. Образцы доверенностей.
	

	
	Практическая работа № 6

Оформление актов по приемке продукции (товаров) по количеству и качеству с использованием справочно-правовой системы Консультант Плюс.
	2

	
	Самостоятельная работа

Составление и оформление договора поставки с использованием справочно-правовой системы КонсультантПлюс и  текстового процессора  Word из пакета программ MS Office.

Составление и оформление протоколов разногласий и согласования  разногласий с использованием справочно-правовой системы КонсультантПлюс и текстового процессора  Word из пакета программ MS Office.
	4

	Тема 4.2.

Претензионно-исковая документация
	Содержание учебного материала
	2

	
	Документы,  оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий. Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений. 
	

	
	Самостоятельная работа

Оформление и составление претензии и искового заявления  с использованием справочно-правовой системы Консультант Плюс  и текстового процессора  Word из пакета программ MS Office.
	4

	Тема 4.3.

Документы по внешнеэкономической деятельности


	Содержание учебного материала
	2



	
	Виды договоров, оформляющих внешнеэкономическую деятельность.  Международный договор о купле-продаже.

Бланки коммерческих писем. Реквизиты формуляра коммерческого письма. Особые требования к текстам коммерческих писем.

Классификация коммерческих писем. Запрос - ответ на запрос. Оферта (предложение) - ответ на оферту (акцепт).
	

	
	Самостоятельная работа

Составление и оформление оферты и запроса с использованием текстового процессора Word из пакета программ MS Office.
	4

	Раздел 5.

Организация документооборота 
	
	8

	Тема 5.1.

Технология и принципы организации документооборота 
	Содержание учебного материала
	4

	
	Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел. Требования к заголовкам дел. Формирование дел. Систематизация документов внутри дела. Оформление дел. Типовые сроки хранения документов. 
	

	
	Практическая работа № 7

Регистрация документов. Составление и оформление номенклатуры дел.
	2


ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ

ПО ЗАОЧНОЙ ФОРМЕ ОБУЧЕНИЯ

(выдержка из рабочей программы)

В соответствии с рабочим учебным планом по заочной форме обучения виды учебной работы по учебной дисциплине и количество часов на их выполнение распределяется в соответствии со следующее таблицей:

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (в соответствии с учебным планом по дневной форме обучения)
	84

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (в соответствии с учебным планом по заочной форме обучения) 
	14

	в том числе:
	

	· лабораторные работы
	-

	· практические занятия
	4

	· курсовая работа (проект) 
	-

	Самостоятельная работа студента (всего)
	70

	в том числе:
	

	· внеаудиторная самостоятельная работа с основными и дополнительными информационными источниками
	34

	· выполнение домашней контрольной работы
	30

	· самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) 
	-

	· подготовка к промежуточной и итоговой аттестации по учебной дисциплин
	6


	Домашние контрольные работы (количество)
	1

	Итоговая (классная) письменная контрольная работа (количество)
	-

	Итоговая аттестация по учебной дисциплине (форма)
	Дифференцированный зачет


ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ

.2. Информационное обеспечение обучения  (перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы)
Основные источники

Для обучающихся и преподавателей

Федеральные законы и нормативные документы

1. Гражданский Кодекс Российской Федерации, (ч.1) от 30.11.1994 № 51- ФЗ (в ред. от 27.12.2009); (ч.2) от 26.01.1996 № 14 ФЗ; (ч.4) от18.12.2006 № 230-ФЗ (в ред. от 04.10.2010).

2. Трудовой  и Уголовный Кодекс Российской Федерации

3. ФЗ «Об информатизации, информационных технологиях и защите информации», № 149-ФЗ от 27.07.2006.
4. ФЗ «О государственной тайне» № 5485-1 от 21.07.1993.
5. ФЗ «О коммерческой тайне» № 98-ФЗ от 29.07.2004
6. ФЗ «Об электронной цифровой подписи» № 1-ФЗ от 29.07.2004
7. Основные правила работы архивов организации. – М.: Росархив, 2003
8. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций с указанием сроков хранения. – М.: Росархив, ВНИИДАД, 2000
9. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти/утв. Приказом Минкультуры России от 08.11.2005 №536

10. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. – М., 2003.

11. ГОСТ 9327-60. Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы. М., 1960.

12. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия. М., 1984.

13. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М., 1998

14. ГОСТ Р ИСО 9004-2001. Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности, 2001

15. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Управление документами. Общие требования. М., 2007.

16. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.- М., 2003

17. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов: Методические рекомендации по внедрению ГОСТ Р 6.30-2003. М.,: ВНИИДАД, 2003.

Учебники и учебные пособия

Для преподавателей

1. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: Учебник – 3-е изд., перераб. и доп. – («Профессиональное образование») (ГРИФ) – М.: ФОРУМ, 2010

2. Пшенко А.В. «Документационное обеспечение управления»: учеб.пособие для сред.проф.учеб.заведений.-М.:Академия,2009

3. Рогожкин М.Ю. «Документационное обеспечение управления».-М,:Проспект,2010

4. Румынина Л.А. «Документационное обеспечение управления».-М.:Академия,2009

Учебники и учебные пособия

Для обучающихся 

1. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: Учебник – 3-е изд., перераб. и доп. – («Профессиональное образование») (ГРИФ) – М.: ФОРУМ, 2010

2. Пшенко А.В. «Документационное обеспечение управления»: учеб.пособие для сред.проф.учеб.заведений.-М.:Академия,2009

3. Рогожкин М.Ю. «Документационное обеспечение управления».-М,:Проспект,2010

4. Румынина Л.А. «Документационное обеспечение управления».-М.:Академия,2009

Дополнительные источники

Для обучающихся и преподавателей

1. Альбрехт Б.В. Архивы коммерческих организаций. М.: МЦФЭР,2005

2. Басаков М .«Современное делопроизводство».-Р\Дон:Феникс,2007

3. Басаков М. «Делопроизводство (Д.О.У.)-Р/Дон: Феникс,2006

4. Басаков М.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учеб.пособие.- 3-е изд.- М.: Изд. «Дашков и К», 2007.

5. Бобылева М.П. Эффективный документооборот: от традиционного к электронному. М.: Изд-во МЭИ, 2004.

6. Бобылева М.П. Управленческий документооборот: от тбумажного к электронному. М.: Изд.дом  МЭИ, 2010.

7. Быкова Т.А., Кузнецова Т.В. «Документационное обеспечение управления (делопроизводство): -М.,: ИНФРА-М, 2013

8. Замыцкова О., Басаков Н. «Делопроизводство (Д.О.У.)».-Р/Дон: Феникс,2008

Отраслевые журналы

Журналы : «Кадровик», «Секретарское дело», «Делопроизводство» и др.
Интернет-ресурсы

1. http://www.edou.ru/pract
2. http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-1
3. http://ru.wikipedia.org/wiki
4. http://delpro.narod.ru
5. http://www.funnycong.ru
6. http://www.pseudology.org/Documets/Deloproizvodstvo.htm
7. http://www.businesspravo.ru/Docum/DocumShow_DocumID_33696.html
8. http://portal.tolgas.ru/edt/ef_eo/edt4399/index.htm
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контрольные задания по ДОУ составлены в соответствии с государственными образовательными стандартами для студентов, обучающихся по специальности 19.02.10 «Технология продукции общественного питания». Они выполняются студентами  4 курса заочной формы обучения в соответствии с учебным планом  и графиком учебного процесса.

При выполнении домашней контрольной работы студент должен выполнить 3  задания:

1. Ответить на теоретический вопрос – объем не менее 10 листов формата А 4, текст должен сопровождаться таблицами, схемами, рисунками, примерами документов и т.п.
2. 2 документа по заданию.
Все задания во всех вариантах контрольной работы должно быть оформлено в компьютерном варианте на листах формата А4 в соответствии с установленными требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)  и сдаётся в отпечатанном виде. В конце выполненного задания указывается список литературы.

Требования к выполнению контрольной работы:

· при выполнении 1 задания рекомендуется использовать несколько источников литературы, а также полезных ссылок в сети Интернет;
· выполненная контрольная работа представляется в колледж для проверки не позднее чем за 10 дней до начала экзаменационной сессии;

· контрольная работа получает оценку «зачтено» или «не зачтено». Если работа не зачтена, то она должна быть переделана в соответствии с требованиями преподавателя и сдана на повторную проверку.

· студенты, не получившие зачёт по контрольной работе, к сдаче дифференцированного зачета не допускаются. Зачтённые контрольные работы не возвращаются.

ЗАДАНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

А. Теоретический вопрос

1. Основные термины и определения: документ, документирование, делопроизводство, документационное обеспечение управления (ДОУ). Функции документа. Роль ДОУ в деятельности организации.

2. Нормативно-методическая база ДОУ. Законодательные и нормативно-методические акты, регламентирующие процессы ДОУ. Стандартизация и унификация в делопроизводстве. Государственные стандарты в области документоведения и архивного дела. Унифицированные системы документации. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации. Государственная система документационного обеспечения управления.

3. Классификация документов в документоведении. Классификация документов по признакам: по видам деятельности, по наименованиям, по месту составления, по степени сложности, по способу фиксации информации, по срокам исполнения, по происхождению, по степени гласности, по юридической силе, по стадиям создания, по срокам хранения, по степени обязательности, по степени унификации.

4. Понятие юридической силы документа. Требования к оформлению организационно-распорядительной документации (в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003). Понятие реквизита, бланка документа. Виды бланков, требования к бланкам документов. Реквизиты, применяемые для  изготовления бланков, и правила оформления этих реквизитов. 

5.  Общие требования к тексту документа. Формы представления унифицированных текстов (трафарет, анкета, таблица). Особенности официально-делового стиля.

6. Понятие информационно-справочных документов, их роль в процессе управления. Классификация информационно-справочных документов. Особенности составления и оформления документов срочного характера: факс, телеграмма, телефонограмма. Понятие и виды докладных и объяснительных записок. Особенности составления и оформления докладных и объяснительных записок.

7. Понятие и виды справок. Особенности составления и оформления различных видов справок. Понятие и виды актов. Реквизиты и построение текста акта.

8. Понятие и виды деловых писем. Реквизиты делового письма и правила их оформления. Требования к тексту делового письма. Особенности составления различных видов деловых писем.

9. Документирование деятельности коллегиальных органов управления. Протокол. Реквизиты и построение текста протокола. Полная и краткая формы протокола.

10. Понятие распорядительных документов, их роль в процессе управления. Виды распорядительных документов. Стадии подготовки распорядительных документов, издаваемых коллегиально и на основе единоначалия. Реквизиты и требования к тексту распорядительного документа. Выписка из приказа. Правила оформления реквизитов «Виза», «Гриф согласования», «Отметка о заверении копии». 

11. Понятие организационно-правовых документов, их роль в процессе управления. Состав организационно-правовых документов. Понятие, значение, порядок утверждения устава. Содержание текста устава. Понятие о положении как организационном документе. Виды положений, особенности их составления и оформления. Понятие и виды инструкций. Значение должностной инструкции, ее содержание, порядок разработки и утверждения. Правила оформления реквизита «Гриф утверждения».

12. Значение и состав документов, обеспечивающих документирование работы с персоналом. Унифицированная система документации по труду. Схемы документирования при приеме, переводе, увольнении. Требования к оформлению заявлений, приказов по личному составу.

13. Содержание и особенности оформления трудового договора. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности, порядок его заключения и оформления.

14. Понятие и базовая структура договора. Виды договоров. Особенности и содержание договора поставки. Протокол разногласий к договору поставки.

15. Документы по заключению и исполнению договора, требования к их оформлению (рекламно-информационное письмо, гарантийное, запрос, оферта, акцепт, договорное письмо, сообщения об оплате, отгрузке, установлении недостатков, акты приемки, коммерческий акт, накладные, счета-фактуры, доверенности и т.д.).

16. Понятие претензии. Требования к реквизитам и содержанию претензионного письма и ответа на претензию. Требования к составлению и оформлению искового заявления в Арбитражный суд.

17. Организация работы с документами. Схема рациональной организации документооборота на предприятии. Значение и содержание «Инструкции по делопроизводству (документационному обеспечению управления)».

Б. Практические задания № 1
1. Оформить приказ по основной деятельности со всеми реквизитами. Томский государственный университет. Приказ о научно-исследовательской работе на летний период. В соответствии с планом научно-исследовательской работы на 2009/2010 учебный год приказываю: 1. Направить в период летних каникул научную экспедицию для изучения языка и фольклора народов Севера. 2. Заведующую кафедрой русского языка и литературы, кандидата филологических наук, доцента Скворцову А.А. назначить руководителем экспедиции. 3. Руководителю экспедиции Скворцовой А.А. представить развернутый план работы экспедиции на заседание Ученого совета 18.05.2010. 4. Контроль за исполнением приказа возложить на секретаря Ученого совета Коваленко Ф.П. Ректор университета П.В.Горелов.

2. Оформить распоряжение со всеми реквизитами. Отделение "Интурист". Распоряжение о выполнении мероприятий по подготовке лагеря в поселке Глебычево. Санкт-Петербург. Для организации работ по подготовке лагеря в поселке Глебычево и в целях обеспечения выполнения Распоряжения Главинтуриста от 26.03.2010 № 17 обязываю: 1. Директоров гостиниц Строганову И.П., Гаврилову А.И.: 1.1. Откомандировать в лагерь на период с 18.05.2010 по 10.06.2010 рабочих строительных специальностей для выполнения работ с оплатой по среднему. 1.2. Составить план ремонтных работ до 20.04.2010. 1.3. Обеспечить работающих необходимым оборудованием и инструментом. 2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на главного инженера Батурина В.Г. Генеральный директор В.С.Иванов.

3. Оформить указание со всеми реквизитами. Управление метрополитена. Общий отдел. Указание о порядке оформления организационно-распорядительной документации. Санкт-Петербург. В связи с повышением требований к оформлению документов, издаваемых и подписываемых руководством метрополитена, обязываю: 1. Начальников служб и отделов Управления метрополитена: 1.1. Все организационно-распорядительные документы сдавать на редактирование инспектору канцелярии Ковригиной Г.А. 1.2. Отредактированные документы представлять на подпись начальнику Управления метрополитена только через секретаря. 2. Инспектору канцелярии Ковригиной Г.А. регулярно проверять оформление документов в службах и подразделениях Управления. 3. Контроль за исполнением указания возложить на заведующую канцелярией Управления Апарину Л.И. Начальник метрополитена С.И.Никитин.

4. Оформить докладную записку со всеми реквизитами. Механический завод. Докладная записка о несоблюдении техники безопасности на стройучастке. Строительно-монтажное управление № 1. Главному инженеру Игнатьеву С.Ф. Завод неоднократно ставил перед Вами вопрос о соблюдении техники безопасности на стройучастке. Однако до сих пор: 1. Отсутствуют ограждения в местах производства строительных работ. 2. Не ограждаются места сварочных работ, где могут падать предметы с высоты. 3. При производстве работ в районе механосборочного цеха ведется бетонирование колонн, хотя ограждение котлована не сделано. Прошу срочно принять меры. Инженер по технике безопасности В.С.Ильин.

5. Оформить справку со всеми реквизитами. Ремонтно-строительное управление № 21. Справка о ходе капитального ремонта жилых домов по плану I квартала 2010 года. Начальнику Управления капитального ремонта Правительства Санкт-Петербурга Самойлову С.И. Ввод в эксплуатацию жилой площади по плану I квартала 2010 года составляет 5324 м2. Смонтировано жилой площади 4066 м2, подлежит демонтажу и монтажу 1574 м2. Передано под отделочные работы 2551 м2. Передано под сантехнические и электротехнические работы 4066 м2. В смонтированных помещениях подлежат выполнению внутренние столярно-отделочные работы объемом 1500 м2. Неудовлетворительно ведутся работы СУ-11 Треста № 3 по центральному отоплению, водопроводу и канализации в доме N 55 по Лермонтовскому проспекту. Начальник ремонтно-строительного управления В.Г.Карпов.

6. Оформить акт со всеми реквизитами. Главное управление промышленности строительных материалов. Акт установления фактической производительности технологической линии. г.Тула. Основание: приказ министра промышленности строительных материалов от 10.09.2009 № 108. Председатель – главный технолог управления Петров Д.М. Члены комиссии – руководитель лаборатории Макаров С.И., старший инженер лаборатории Симаков Ю.В. Присутствовал главный инженер завода № 1 Радин М.П. В период с 10.10.2009 по 12.10.2009 комиссия провела работу по установлению фактической производительности технологической линии по изготовлению асбестоцементных листов на заводе № 1. Линия принята в эксплуатацию в декабре 1998 г. со средней производительностью 250 листов/час. За прошедшее время производительность линии значительно возросла. Для уточнения производительности линии и качества продукции комиссия рассмотрела материалы: сведения о работе линии за весь период; физико-механические показатели. В результате комиссия определила часовую производительность линии в 400 листов, что соответствует годовой мощности 300 млн.листов в год. Составлен в трех экземплярах: 1-й – Главасбесту; 2-й – НИИпроектасбесту; 3-й – заводу N 1. Утверждает заместитель министра А.В.Сергеев.

7. Вашей фирме предстоит участие в межрегиональной выставке «Кредит. Инвестиции. Страхование». На Совете директоров было принято решение назначить ответственным представителем на выставке руководителя отдела инвестиций. Этим же решением ему дано поручение подготовить план выставочного стенда и материалы для размещения на стенде и в каталоге выставки. Задание: Подготовьте проект решения Совета директоров. Недостающие реквизиты определите самостоятельно.

8. Составьте гарантийное письмо в адрес ООО «Компьютерные технологии» с просьбой провести автоматизацию бухгалтерского учета и установить программы «1С: Бухгалтерия» и «1С: Склад». Оплата гарантируется с банковского счета Вашего предприятия. Недостающие реквизиты определите самостоятельно.

9. Подготовьте письмо в адрес делового партнера с напоминанием о необходимости произвести оплату по счету № 156 от 18 ноября за поставку торгового оборудования. В соответствии с п. 10.3. договора поставки через 7 банковских дней начинается начисление пени за просрочку платежа. Недостающие реквизиты определите самостоятельно.

10. Оформить служебное письмо со всеми реквизитами. Московская Госавтоинспекция в Российскую Государственную библиотеку, (Пр.Калинина, д.3, Москва, 101000). Письмо о техническом осмотре легковых автомашин. С 25.05.2010 по 05.06.2010 назначен технический осмотр автомашин, принадлежащих учреждениям и предприятиям Москвы. Для техосмотра автомашин вам надлежит предъявить технические паспорта и квитанции об уплате установленного годового сбора и заполнить формы бланков № 1 и 2. Приложение: формы № 1 и 2 на 2 л. в 3 экз. Заместитель начальника ГАИ Б.И.Власов. Руководитель техосмотра В.М.Дмитриев.

11. Оформить телефонограмму со всеми реквизитами. Минпромстрой РФ. Передал – секретарь Сергеева, тел.147 83 35. Мосстрой N 8. Принял – секретарь Мурашова, тел.375 92 48. Время передачи: 11 час. 30 мин. 27 февраля 2010 года в 10.00 состоится Коллегия Министерства. Явка начальника Мосстроя обязательна. Заведующий общим отделом В.К.Воронов.

12. Составить протокол заседания профкома АО Сарсинский ДОЗ о нарушении трудовой дисциплины начальником цеха 3 Вилисовым А. И. Присутствовали члены профкома Иванов А. Г., Сидоров Г. Д., Гилев С. П. Приглашенные - директор АО Сарсинский ДОЗ Кривоногов Г. Д. и зам. директора Бикурин Е. А. По вопросу выступил председатель профкома Сидоров Г. Д., в своем выступлении он доложил, что начальник цеха 3 неоднократно находился на своем рабочем месте в нетрезвом состоянии, показывая дурной пример своим подчиненным. Предложил объявить выговор Вилисову А. И. с занесением в личное дело, а при последующем нарушении трудовой дисциплины отстранить его от занимаемой должности. Расположить на общем бланке. Подшить в дело.

13. Составить докладную записку о том, что инженер предприятия «Перм-нефть» Попов И. К. прибыл из командировки в филиал этого предприятия в г. Чернушка. Командировка имела цель проверки выполнения техники безопасности. В ходе проверки установлено, что не все рабочие обеспечены касками и рукавицами. Расположить на общем бланке предприятия «Пермнефть». Поставить на контроль, наложить резолюцию. Подшить в дело с отметкой об исполнении.

14. Составить объяснительную записку о нарушении трудовой дисциплины. Бухгалтер фирмы «Сириус» Конева И. И. опоздала на работу на 1 час, так как автобус, на котором она ехала на работу, попал в «пробку», а затем сломался.
В. Практические задания № 2
1. Оформить свое резюме.

2. Составить акт на списание материальных ценностей в АО «Велта». Основанием служит приказ директора АО «Велта» № 64 от 25.12.2002 г. о проведении инвентаризации материальных ценностей, находящихся на ответственном хранении у материально-ответственного лица Петрова С. П. Комиссия провела инвентаризацию и установила, что в связи с износом, поломкой и невозможностью дальнейшего использования следует списать запасные части к автомобилю ВАЗ-21099: лампочку в фару 1 шт. по цене 10 рублей; ремень генератора 1 шт. по цене 30 рублей; фильтр масляный 1 шт. по цене 30 рублей.

3. Составить справку о том, что В. И.Павлов работал в ЗАО «ВЕНС» технологом с 15.01.79 по 01.09.97. Его средний заработок за последний год работы составил 1,5 тыс. руб. в месяц. Адресовать в отдел социальной защиты населения Свердловского района города Перми. Расположить на бланке для письма, отметив, что имеется приложение на двух листах.

4. Составьте полный протокол заседания инвентаризационной комиссии ЗАО «Инструментальный завод», на котором были подведены итоги работы комиссии в течение года, и рассматривался вопрос об утверждении плана работы на следующий год. С отчетом о работе выступил председатель комиссии. В обсуждении вопроса приняли участие бухгалтер К.Н. Смирнова и заведующий складом готовой продукции A.B. Петров. Было принято решение признать работу комиссии удовлетворительной. По второму вопросу выступила секретарь комиссии, которая ознакомила присутствующих с проектом плана работы на следующий год. План был утвержден. Недостающие реквизиты определите самостоятельно.

5. Составьте краткий протокол производственного совещания работников экономического отдела торговой организации. На совещании рассматривался вопрос о порядке работы с конфиденциальной информацией (докладчик - заведующий отделом). По итогам совещания было принято решение принять к исполнению приказ о введении «Перечня сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия» и приложения к нему. Недостающие реквизиты определите самостоятельно.

6. На должность бухгалтера ООО «Урал» на конкурсной основе принят новый сотрудник. Задание: Подготовьте трудовой договор с работником.

7. Бухгалтер-кассир ЗАО «Восток» оформил заявление об увольнении по собственному желанию. Задание: Подготовьте приказ о прекращении действия трудового договора с работником унифицированной формы № Т-8. Внесите в трудовую книжку запись об увольнении по собственному желанию.

8. Согласно договору поставки, заключенному между Вашими организациями, в период поставки ОАО «Вектор» должно было поставить товар на сумму 620 тыс. руб. Фактически товар поставлен на сумму 540 тыс. руб., что подтверждается товаротранспортной накладной и актами приемки. Продукция Вами полностью оплачена. В соответствии с договором штраф за недопоставку составляет 20% от стоимости недопоставленного товара. Задание: Составьте письмо-претензию в адрес ОАО «Вектор»» Недостающие реквизиты определите самостоятельно.

9. Вашей организацией получена претензия от ООО «Сигма» в отношении качества поставленного Вами товара. Руководство Вашей организации согласилось с требованиями покупателя и приняло решение о переводе 110 тыс. руб. на счет ООО «Сигма». Задание: Составьте ответ на претензию. Сообщите номер и дату платежного поручения, подтверждающего оплату. Недостающие реквизиты определите самостоятельно.

10. В течение дня в секретариат Вашей организации поступили следующие документы: приказ директора по основной деятельности; заявка на торговое оборудование для магазина; акт списания; график дежурства в праздничные дни; приглашение на выставку товаров местных производителей: докладная записка главного бухгалтера; 3 письма от деловых партнеров; газеты «Южно-Уральская панорама», «Коммерсант». Задание: Определите, какие документы подлежат регистрации и зарегистрируйте их в соответствующих журналах регистрации.

11. Составить гарантийное письмо на имя первого руководителя банка «Заря» с просьбой о предоставлении беспроцентного кредита в 12 млн. руб. сроком на один год для приобретения трех автомобилей «ГАЗ-3110». Адресант ЗАО «ВЕНС». Зарегистрировать как входящее, наложить резолюцию, поставить на контроль, подшить в дело.

12. Составьте и оформите телеграмму фирмы «Юникс» предприятию «Кристалл» о полном отказе от оплаты за поступившую продукцию в связи с тем, что эта продукция не была заказана. Остальные реквизиты свои.

13. Составьте должностную инструкцию для секретаря – референта АО «Биком», директор фирмы Спиридонов А. В., остальные реквизиты укажите самостоятельно.

14. Составьте письмо – приглашение объединения «Экспоцентр» с предложением принять участие в российской выставке на международной общеотраслевой ярмарке в г. Измире (Турция), которая будет проходить с 20 ноября по 10 декабря 2004 года Измирская ярмарка является одним из крупнейших торговых мероприятий стран среднего и ближнего Востока. В тексте надо указать, что участие в этой ярмарке позволяет широко представить экспортную продукцию организации, продать экспонаты со стенда, изучить особенности рынка, обменяться с другими участниками ярмарки научно – технической информацией и заключить выгодные сделки.

15. Составьте указание о графике отпусков на 200__г. на предприятии где Вы работаете.

16. Составьте письмо – просьбу (информация по Вашему усмотрению).
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