ТЕМА 1. ТРЕБОВАНИЯ К БЛАНКАМ. ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ

Управленческое решение базируется на информации. Информация – сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления.

 Единые требования к оформлению всех документов, входит в систему ОРД, 

унифицированы и закреплены в ГОСТ 

 Документ – материальный объект с информацией, закрепленной определенным образом для передачи во времени и пространстве.
Реквизит - элемент документа, наиболее часто используемый в практике оформления документов.

Бланк документа – это лист бумаги с заранее воспроизведенными 

реквизитами, содержащими постоянную информацию об организации – авторе документа.

 Общий бланк используют для изготовления большинства внутренних документов организации (фирмы). Бланк называется общим, так как он содержит одинаковый набор реквизитов для всех видов документов, которые на нем создаются.

Бланк конкретного вида документа создается, если в организации  (фирме) издается много документов одного и того же вида.

Бланк для писем используется при переписке организации (фирмы) со сторонними организациями. 

Практическая работа № 1

1. Оформите на бланке для письма с угловым расположением реквизит «Адресат» по следующим данным: документ адресуется финансовому директору фирмы «Восход» Смирнову А.И.

2. Оформите на общем бланке реквизит «Резолюция» по следующим данным: А.Л. Смирновой подготовить проект договора собрания акционеров к 25.12.2020.

3. Оформите на бланке конкретного вида документа реквизит «Подпись». 

Документ подписывается главным бухгалтером и руководителем предприятия.

4. Оформите бланк распоряжения АО «Восток».

5. Подготовьте бланк для письма ГБОУ СПО «Иркутский торгово-экономический техникум»
6. Оформите на общем бланке реквизит «Гриф утверждения» при утверждении документа руководителем организации.

7. Для комплектации кадров потребительского общества (предприятия) руководитель издает приказ (распоряжение) по основной деятельности. 

Подготовьте бланк для данного приказа (распоряжения).

8. В дирекцию предприятия «Азот» поступило письмо от организационного комитета выставочного комплекса «Экспо – 2006». Подготовьте бланк для ответа на данное письмо.

9. Еремин Василий Матвеевич работает в магазине «Заря» в должности товароведа. Подготовьте бланк для выдачи ему справки по месту предъявления.

ТЕМА 2. РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

Основное назначение распорядительных документов – регулирование и координация деятельности, позволяющие организации достигать поставленных целей и получать максимальный эффект от своей деятельности.

Приказ – правовой акт, издаваемый единолично руководителем органа власти и управления, учреждения, организации, предприятия в целях разрешения организационных, финансовых, кадровых и иных вопросов их деятельности. Приказы издаются по вопросам основной деятельности и по личному составу.

Практическая работа № 2

Задание выполняется с использованием персонального компьютера в программе Microsoft Word. Каждый студент составляет 3 документа из предложенных заданий.

Задание 1.
Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Новосибирский завод химконцентратов» об утверждении инструкции по делопроизводству на заводе. В констатирующей части укажите, что в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в министерствах, ведомствах Российской Федерации, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 24.06. 92 №1118-р председателем Комитета по делам архивов при Правительстве РФ Пихоя П.Г. канцелярией завода разработаны порядок прохождения и стандарты на организационно-распорядительную документацию. В распорядительной части утвердите инструкцию и поручите заведующей канцелярией обеспечить методическое руководство организацией делопроизводства на предприятии установить контроль за соблюдением требований инструкции. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 2. 

Составьте проект приказа по Электровакуумному заводу об установлении единого режима работы центральных складов. В констатирующей части отметьте, что отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со складов, назовите конкретных должностных лиц (в дирекции и цехах), которые отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы. 

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 3. 

Напишите проект приказа по ОАО «Оксид» об итогах документальной ревизии работы предприятия с 01.02.2010 по 01.09.2010. В акте ревизии зафиксированы следующие недостатки: не упорядочен учет личного состава, некоторые личные дела ИТР находятся в запущенном состоянии; у заведующего складом металлов Петрова Л.Н. оказались излишки листовой стали (320кг) и недостача стальной ленты (185кг); допускается необоснованное списание упаковочной бумаги, гвоздей и запасных частей для ремонта оборудования; в механическом цехе допущен перерасход припоя в количестве 60 кг; заведующим складским хозяйством П.И. Яковлевым несвоевременно отгружена поставщикам возвратная тара, за что заводом уплачен штраф в сумме 1,5 тыс. руб. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 4. 
Составьте приказ по строительному кооперативу «Запуск» о неправильном использовании строительных отходов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов установлены факты 

отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В заключительной части следует предложить заведующему складом 

организовать работу по реализации отходов частным лицам. Недостающие 

реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 5. 
Составьте приказ по предприятию «Сайл» об итогах ревизии по проверке финансового учета. В констатирующей части укажите, что ревизией обнаружены факты грубого нарушения финансового учета, полное отсутствие учета и отчетности по командировкам, отсутствие журнала учета доверенностей. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 6. 

Составьте приказ об итогах работы с документами в 2019 г. в ОАО «Родина». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В распорядительной части обратите внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части работы с документами. 

Дайте задание сотруднику, отвечающему за делопроизводство, разработать меры по улучшению этой работы. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 7. 

Напишите проект приказа директора Завода точного машиностроения о премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку техпромфинплана. Премия выдается из фонда материального поощрения в размере 60% месячного оклада. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 8.

Инспекция Министерства по налогам и сборам РФ по г. Глазову УР подготовила приказ об утверждении итогов аттестации во исполнение Указа Президента Российской Федерации «Об утверждении положения о классных чинах государственных служащих» от 19.07.2011 № 876. В приказе содержались следующие пункты: о признании результатов аттестации сотрудников инспекции согласно Положению о классных чинах и протоколу заседания аттестационной комиссии; об утверждении итогов аттестации. Заместителю руководителя инспекции В.Р.Клементьевой поручалось внести соответствующие изменения в штатное расписание инспекции. Контроль исполнения приказа возложен на начальника отдела кадров А.С.Сухих. Приказ подписан руководителем инспекции МНС РФ советником налоговой службы 1 ранга Н.Д. Вострецовым. На приказе имеются визы главного бухгалтера и председателя аттестационной комиссии. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 9. 

Филиал ООО «Росгосстрах-Поволжье» - Главное управление по Удмуртской Республике имеет страховой отдел в п. Яр. Начальник этого отдела С.А. Плетнева издала приказ о назначении инспекционной группы для проведения сверки данных бухгалтерского и операционного учета за первый квартал текущего года. Сверка проводится в соответствии с письмом ООО «Росгосстрах-Поволжье» № 09-07/8 от 19 апреля текущего года «О проведении пилотной сверки данных бухгалтерского и операционного учета за первый квартал», в состав инспекционной группы включены бухгалтер Сунцова Л.А. и операционист Черемных Н.В. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 10. 

На бланке с угловым расположением реквизитов ОАО «Радуга» подготовить приказ о реорганизации канцелярии в отдел информационно-документационного обеспечения (ОИДО). В констатирующей части необходимо сослаться на расширение функций и внедрение в работу системы электронного документооборота. В распорядительной части устанавливается штатная численность отдела в количестве 7 человек, даются поручения начальнику экономического отдела по внесению изменений в штатное расписание и начальнику канцелярии по разработке положения об ОИДО. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 

Задание 11. 

В состав ЗАО Торговый дом «Меркурий» входит магазин «Трикотаж», расходы на содержание которого превышают доход от его деятельности. Генеральный директор ЗАО подписал приказ о ликвидации магазина «Трикотаж». Магазин ликвидируется в связи с нерентабельностью и в целях сокращения расходов. Приказом ликвидирован магазин; создана ликвидационная комиссия, состоящая из заместителя генерального директора ЗАО Торговый дом «Меркурий» (председатель комиссии), директора магазина «Трикотаж» и начальника экономического отдела ЗАО; даны поручения председателю ликвидационной комиссии по сроку представления акта ликвидационной комиссии, заместителю генерального директора по экономике по внесению предложений о дальнейшем использовании освобождающегося помещения. Приказ следует оформить на бланке с продольным расположением реквизитов. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 12. 

Министерство внутренних дел по Удмуртской Республике 20 марта текущего года издало приказ о проведении месячника весенней санитарной очистки и профилактики сезонных инфекционных заболеваний в подразделениях МВД УР. В констатирующей части указывалась цель улучшения санитарного состояния и благоустройства объектов, предприятий и подразделений, a также профилактики сезонных инфекционных заболеваний личного состава. В распорядительной части в подразделениях МВД УР с 1 по 30 апреля объявлялся месячник весенней санитарной очистки; начальникам подразделений и предприятий давались поручения провести благоустройство территорий, ремонт и очистку санитарных установок, вывоз мусора и нечистот, организовать ремонт, промывку и хлорирование систем водоснабжения, провести необходимый ремонт пищеблоков, обратив особое внимание на работу холодильного оборудования и резервных источников горячего водоснабжения; начальнику финансово-экономического управления дано задание предусмотреть денежные средства для централизованного приобретения иммуноглобулина и вакцины для профилактики клещевого энцефалита среди личного состава центрального аппарата и оперативных служб в размере 15 тысяч рублей; начальник медицинского отдела должен организовать иммунизацию против клещевого энцефалита сотрудников оперативных служб. О выполнении мероприятий требовалось представить информацию в медицинский отдел МВД УР до 3 мая. Контроль выполнения приказа возложен на начальника медицинского отдела. Приказ следует оформить на бланке с продольным расположением реквизитов, на приказе имеются визы начальника финансово-экономического управления и начальника медицинского отдела. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 13. 

Составьте и оформите приказ об итогах работы с документами в ОАО «Мир» в прошедшем году. В констатирующей части укажите на итоги анализа, выявившие низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. В распорядительной части поручите руководителям подразделений усилить требовательность к качеству работы с документами, а руководителю отдела ДОУ разработать меры по улучшению этой работы. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 14. 
Составьте и оформите приказ по ОАО «Восход» об использовании отходов пиломатериалов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов были выявлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В распорядительной части следует обязать заведующего складом И.И.Симакова организовать работу по реализации отходов пиломатериалов частным лицам, а экономический отдел – провести расчет стоимости отпускаемых частным лицам материалов. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 15. 

На продольном бланке подготовьте приказ по ОАО «Рекорд» об упорядочении использования представительских расходов. Основанием для издания приказа послужили результаты проведенной проверки расходования средств на прием и проведение переговоров с представителями партнеров и смежных организаций. В соответствии с приказом начальники структурных подразделений при организации деловых встреч, переговоров, презентаций не позднее 7 дней до назначенной даты мероприятия должны представлять в бухгалтерию ОАО докладные записки, в содержании докладной записки необходимо указывать программу встречи, дату и место ее проведения, список участников, смету представительских расходов; докладная записка подлежит обязательному согласованию с плановым отделом и главным бухгалтером; бухгалтерия ОАО может проводить финансирование указанных мероприятий на основании резолюции генерального директора; бухгалтерам филиалов разрешается финансирование встреч проводить на основании приказа генерального директора. Контроль за исполнением приказа возложен на помощника генерального директора. Свою фамилию проставьте в отметке об исполнителе. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 16. 

Составьте и оформите приказ по ОАО «Агроприбор» об обеспечении пожарной безопасности и усилении охраны предприятия. В констатирующей части сошлитесь на опасность террористических актов и укажите цель обеспечения безопасности людей и сохранение имущества. В распорядительной части следует обязать начальника отдела охраны К.Х.Ложкина усилить пропускной режим и организовать круглосуточное дежурство на складе № 1; коменданта здания В.Н.Сухих – проверить состояние сигнализации и электропроводки, а начальника административного отдела О.П.Петренко –перевести в склад № 1 воспламеняющиеся вещества. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно

ТЕМА 3. ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

3.1. ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

 Докладная записка – документ, адресованный руководству в котором излагается какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя. Докладная записка готовится как по инициативе самого работника, так и по указанию руководства. Цель инициативной докладной записки – побудить руководителя принять определенное решение. Поэтому текст ее четко делится на две части. В первой, констатирующей (описательной), излагаются имевшие место факты или описывается ситуация, во второй излагаются предложения, просьбы. Докладными записками информируют руководителя о ходе работ. Такие записки представляются регулярно. Внутренняя докладная записка подписывается автором документа, она может оформляться и рукописным способом. Внешняя докладная записка подписывается руководством организации и составляется на бланке. При использовании бланка для писем наименование вида документа «Докладная записка» помещают над текстом.

Практическая работа № 3
Рекомендации по выполнению: при выполнении данной группы заданий вам необходимо оформить документ по предложенным данным. При этом используйте образец оформления докладной записки. 

Задание выполняется с использованием персонального компьютера в программе Microsoft Word. Каждый студент оформляет 3 документа из предложенных заданий.

Задание 1. 
Ведущий специалист Государственного научного центра РФ Института медико-биологических проблем А.В. Васин 7 декабря 2019 года подготовил докладную записку на имя первого заместителя начальника Федерального управления медико-биологических и экспериментальных проблем при Минздраве РФ В.В. Кашина, содержащую перспективы продолжения работ по 4-му этапу темы 4/21 с информации о завершении 3-го этапа и расчетом себестоимости работ.

В качестве приложений к докладной записке были даны следующие документы: дополнительное соглашение № 4 к Государственному договору на создание научно-технической продукции на 2 л. В 1 экз., пояснительная записка на 1 л. В 1 экз. и календарный план на 1 л. В 3 экз.

Докладная записка была завизирована заместителем директора Государственного научного центра С.С. Гуревичем в тот же день. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 2. 

Филиалы банка «Российский стандарт», расположенные в Москве, Московской и Нижегородской областях задерживают представление графиков погашения задолженности, что влечет за собой нарушение сроков предоставления сводной отчетности в Центробанк РФ. Финансовый директор банка «Российский стандарт» П.И. Стеклов 23 марта 2019 года обратился с докладной запиской в адрес 1-го заместителя президента Центробанка РФ А. Е. Семашко с предложением установить фиксированные сроки предоставления филиалами графиков погашения задолженности и возложить персональную ответственность за соблюдением сроков предоставления финансовой документации на директоров филиалов. На докладной записке имеется резолюция заместителя президента Центробанка РФ. Копии докладной записки были направлены в Московский и Нижегородский филиалы банка. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 3. 

Институт социологических и маркетинговых исследований Российской академии наук (РАН) в апреле текущего года провел опрос населения столицы по теме «Оценка жителями столицы экологического состояния Москвы». Ответы дали свыше 1500 жителей. В результате проведенного анализа ответов в адрес директора департамента Госкомприроды РФ Н.Н. Ольховского 17 мая 2019 года была направлена докладная записка с выборочным анализом мнения москвичей, подписанная директором института профессором А.В. Селезневой. В записке нашли отражение следующие факты:

1. 62% опрошенных считают основными причинами загрязнения окружающей среды большое количество экологически вредных промышленных предприятий, а 79,8% - автотранспорт.

2. 45% опрошенных согласны с тем, что в городе не соблюдается экологическое законодательство.

3. 42,2% людей считают виновниками сложившейся ситуации муниципальную и окружную власть.
Докладная записка содержала также конструктивные предложения жителей Москвы по охране окружающей среды. Исполнителем записки был ведущий специалист института Д.Л. Жуков. 
Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 4. 

ЗАО страховая компания «Сейв-инвест» провела в конце 2012 года анализ подбора управленческого персонала с высшим специальным образованием. Анализ показал, что из 20 начальников отделов и секторов лишь 9 имели высшее экономическое и финансовое образование. Руководитель управления персоналом Г.Н. Жильцова 2 декабря текущего года составила докладную записку на имя генерального директора страховой компании С. Ю. Подрезкова, в которой предложила заключить договоры с Институтом международного права и экономики им. А.С. Грибоедова о ежегодной целевой подготовке специалистов по специальности «Экономист-менеджер по страхованию международных программ» и о повышении квалификации специалистов с высшим образованием по специальности «Финансы и учет в страховом деле». Предварительная договоренность с ректоратом и президентом ИМПЭ была достигнута заблаговременно. На докладной записке имеется виза главного бухгалтера компании И.А. Крючковой. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 5. 

Начальник отдела рекламы ОАО «Столичный эталон» П.Н. Семенчук 2 мая 2014 года подготовил докладную записку директору Унитарного предприятия «Зеленый бор» о дополнительном финансировании заказа № 24 на изготовление рекламных проспектов в связи с ростом цен на полиграфические услуги во втором квартале 2013 года и изменением сметы затрат. В докладной записке указывалось, что выполнение заказа будет осуществлено только при дополнительном выделении ___ тыс. руб. На докладной записке имеется резолюция руководителя унитарного предприятия Л.Г. Васильева с поручением главному бухгалтеру И.Ю. Зарецкой изыскать возможность выделить дополнительные средства для выполнения заказа. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 6. 

Составьте докладную записку бухгалтера Тимошиной И.П. главному бухгалтеру фирмы «Рубин» Бабичеву П.П. от 15.09.2010 о произведенной Тимошиной И.П. проверке выполнения приказа директора фирмы от  12.01.2010 № 92 «О состоянии бухгалтерского учета на строительстве базы отдыха в районе Обского моря». В приказе были указаны конкретные сроки ликвидации недостатков, обнаруженных в январе 2000 г. В докладной записке должно быть отмечено выполнение всех пунктов приказа, за исключением пунктов об организации равномерной ежедневной сдачи рабочими нарядов бухгалтеру. Выявлено, что 25 февраля 2010 г. Было сдано только 35,2% всех нарядов. Остальные наряды сданы 1 марта. По графику срок сдачи последних нарядов за прошлый месяц установлен первого числа следующего месяца. 
Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 7. 

Составьте докладную записку главного бухгалтера директору об итогах работы по централизации расчетов с рабочими и служащими в ВЦ завода. Централизация расчетов дала возможность перевести на другую работу штат бухгалтеров цехов, уменьшить ошибки в расчетах с рабочими и служащими, усилить контроль за расходованием фондов заработной платы. В заключение необходимо поставить вопрос о премировании работников бухгалтерии и ВЦ, обеспечивающих переход на централизованный расчет заработной платы по заводу. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 8. 

Составьте докладную записку секретаря-референта руководителю предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 9. 

Составьте докладную записку начальника отдела руководителю предприятия о факте невыполнения распоряжения о монтаже оборудования на участке, по причине слабого контроля со стороны главного механика.
Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 10. 

Составьте докладную записку главного бухгалтера руководителю предприятия о необходимости централизации расчетов с работниками предприятия. В обязанности учетных работников цехов должно входить лишь оформление первичных документов по учету выработки. В докладной записке необходимо подать предложение о пересмотре штатов отчетных работников в цехах и главной бухгалтерии из расчета общего сокращения штатов не менее чем на 20 %. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Задание 11. 

Составьте докладную записку о причинах несвоевременности представления информации о выполнении приказа директора. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 12.

Составьте докладную записку начальника планово-экономического отдела руководителю предприятия об обеспечении отдела четырьмя компьютерами. 

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

3.2. ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

 Объяснительная записка – это документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта и т.п.) или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. Соответственно объяснительные записки можно разделить на две группы.  К первой относятся документы, чаще всего сопровождающие основной документ и поясняющие содержание его отдельных положений. Они оформляются на общем бланке учреждения. 

Вторую группу составляют объяснительные записки по поводу каких-либо происшествий, сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников. Текст таких записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства. 

Рекомендации по выполнению: при выполнении данной группы заданий вам необходимо оформить документ по предложенным данным, на основе теоретического материала по теме «Оформление объяснительных записок». При этом используйте образец оформления объяснительной записки. 

Задание может выполняется с использованием персонального компьютера в программе Microsoft Word, а так же в рукописном варианте на листе формата А 4.

Задание 1. 

Оформите объяснительную записку по предложенным данным.

Жильцы дома № 5 по Смоленскому переулку 27 апреля 2013 года обратились с жалобой в Окружную комиссию по предоставлению земельных участков и градостроительному регулированию Центрального административного округа столицы на несанкционированную реконструкцию подвальных помещений жилого дома с целью использования помещений после ремонта под ресторан. Копия обращения жителей дома была направлена в мэрию Москвы. По результатам проверки проводимых работ генподрядчик в лице Н.Г. Есько 15 мая того же года подготовил объяснительную записку на имя руководства Окружной комиссии, содержащую ссылки на официальные документы, на основании которых были начаты работы по реконструкции помещения. В то же время в объяснительной записке указывалось, что в ходе реконструкции помещения, находящегося в аварийном состоянии, будут отремонтированы также подъезды дома, установлены домофоны, козырьки над подъездами и проведено благоустройство и озеленение территории, примыкающей к дому № 5.

Объяснительная записка была зарегистрирована в Окружной комиссии и в бюро обращений граждан мэрии Москвы в апреле текущего года, там же было подготовлено письмо в ответ на коллективную жалобу граждан.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 2. 
Оформите объяснительную записку по предложенным данным.
Сотрудник охранного предприятия «Омега» Фролов И.И. Московского отделения Сбербанка РФ 10 сентября текущего года опоздал на работу на 2 часа в связи с нарушением графика движения электропоездов Казанского направления Московской железной дороги. В объяснительной записке на имя начальника отделения В.В. Селиванова, составленной в тот же день, И.И. Фролов мотивировал свое опоздание нарушением графика движения электропоездов и представил заверенную справку диспетчерской службы МЖД по Казанскому вокзалу, подтверждающую факт задержки электропоездов, с указанием даты и времени события. На объяснительной записке имеется виза начальника отдела кадров В.И. Первухиной от 11 сентября текущего года. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 3. 

Оформите объяснительную записку по предложенным данным.

Заведующая учебной частью Московского политехникума Комитета социальной зашиты населения г. Москвы Л.А. Крылова 20 июня текущего года подготовила объяснительную записку на имя директора политехникума Г.И. Рудина, в которой содержалась информация о нарушении сроков выполнения заявки на печать дипломов для выпускников политехникума Гознаком РФ.Заявка на 250 дипломов была подана в марте текущего года, а вручение дипломов выпускникам политехникума назначено на 30 июня текущего года.Многие выпускники и их родители выразили обеспокоенность, что студенты, желающие продолжить образование, не имея дипломов об окончании политехникума, не смогут подать заявления в высшие учебные заведения в установленные сроки. Учебная часть в настоящее время выдает студентам вместо дипломов справки о получении среднего образования, и эта непредвиденная работа нарушает выполнение других не менее важных обязанностей.

На объяснительной записке имеется резолюция директора о принятии заведующим учебной частью экстренных мер. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 4. 

Оформите объяснительную записку по предложенным данным.

Научно-производственное объединение «Научно-исследовательский институт технологии автомобильной промышленности» (НПО «НИИ автопром») в мае 2012 г. Приобрело у фирмы «Вильд Ляйти» во временное пользование электронный микроскоп для использования его в научных целях при определении структуры металла. Однако полученный микроскоп был не доукомплектован, что не позволило использовать его сразу в научных целях. Руководство НПО обратилось в Таможенный комитет РФ для получения разрешения на ввоз из-за границы комплектующих изделий к микроскопу. Разрешение на ввоз этих изделий было получено только в декабре 2002 г., причем срок пребывания микроскопа в режиме временного пользования был ограничен до 2 лет. Научные разработки не укладывались в эти сроки, и главный специалист НПО А.И. Смольников поставил об этом в известность руководство объединения. На объяснительной записке имеется виза начальника научно-производственного отдела. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 5. 
Оформите объяснительную записку по предложенным данным.

Экономист А.В. Новиков, проживающий в гостинице «Чудское озеро» г. Пскова, 25.06. 2012 г. Сделал заявление администрации гостиницы о взыскании стоимости вешей, похищенных у него во время проживания в гостинице, ссылаясь на свое право возмещения ущерба в соответствии со статьей Гражданского кодекса РФ, предусматривающей ответственность гостиницы как хранителя без особого соглашения с проживающими лицами за утрату, недостачу или повреждение вешей, внесенных ими в гостиницу. Администратор B.C. Лунькова 26.06.2012 г. Подала директору гостиницы А.Д. Павловскому объяснительную записку с изложением обстоятельств похищения вешей у А.В. Новикова. В то же время B.C. Аунькова ставит в известность директора гостиницы о том, что А.В. Новиков, вопреки ее распоряжению, не сдал свои веши в камеру хранения, работающую в гостинице круглосуточно. B.C. Лунькова ссылалась на п. 45 Правил проживания в гостиницах города, в котором сказано, что гостиница не несет ответственности за утрату вешей, не сданных на хранение. Однако директор гостиницы, во избежание передачи иска А.В. Новикова в суд, поставил 27.06.2002 г. На объяснительной записке B.C. Луньковой резолюцию о возмещении стоимости пропавших вешей постояльца, указав на противоречие местного нормативного акта действующему федеральному законодательству. Недостающие реквизиты  укажите самостоятельно.

3.3. СПРАВКА

 Справка – это документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий. Справки отражают основную деятельность организации или подтверждают сведения биографического или служебного характера.

Справки, отражающие основную (производственную) деятельность организации, могут быть внутренними и внешними. Внешние справки составляются для представления в другую, как правило, вышестоящую организацию, справки внутренние составляются для представления руководству организации или на рассмотрение коллегиального органа. Внешние справки оформляются на общем бланке организации, внутренние – на стандартном листе бумаги формата А4 аналогично докладной записке с теми же реквизитами.

Практическая работа № 4
Рекомендации по выполнению: при выполнении данной группы заданий вам необходимо оформить документ по предложенным данным, на основе теоретического материала по теме «Оформление справок». При этом используйте образец оформления справки. 

Задание выполняется с использованием персонального компьютера в программе Microsoft Word. Оформить документы в соответствии с заданием угловым и продольным способом расположения реквизитов.

Задание 1. 

Оформите справку по предложенным данным.

Учебно-методическое объединение вузов Российской Федерации по образованию в области историко-архивоведения запросило у Московского государственного университета культуры и искусств сведения о наличии и эффективности использования в учебных и научно-практических целях компьютеров.

В письме УМО просило прислать следующие сведения к 24 июля текущего года:

1. количество компьютерных классов; 

2. количество компьютеров, используемых в учебных целях; 

3. количество учебных часов, отведенных на учебные программы по курсам;

4. количество студентов, обучающихся на основе компьютерных программ; 

5. перечень учебных дисциплин с применением компьютеров; 

6. организация промежуточной аттестации студентов в компьютерном 

классе.

По указанию ректора института справка о наличии и использовании компьютеров в учебных целях в 2013-2014 гг. была подготовлена деканом экономического факультета И.И. Карской, завизирована зав. учебно-методическим отделом О.Н. Сарковой, преподавателем дисциплины «Документационное обеспечение управления» Е.И. Стаднюк и отправлена за подписью проректора по учебной работе проф. Г.Т. Васина. Текст справки подготовьте в табличной форме. Справку оформите на бланке организации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 2. 

Оформите справку по предложенным данным.

Зам. генерального директора Российского транспортного агентства «Международные перевозки» A.M. Перов 23 ноября текущего года поручил директору департамента снабжения и сбыта агентства К.П. Лучко и главному бухгалтеру А.С. Воронец подготовить к 1-му января следующего года сведения о количестве и номенклатуре офисной мебели, приобретенной для управления агентства в первом полугодии текущего года. В поручении также указывалось на необходимость дать сведения в справке о стоимости мебели в рублях и валюте, а также номера помещений агентства, где была установлена приобретенная мебель. Справку представить к 26 ноября текущего года, оформив текст в виде таблицы.

Справка была подписана директором департамента 25 ноября текущего года. На справке имеется виза А.С. Воронец и отметка об исполнителе поручения менеджере Н.Р. Ускове. К справке были приложены: счет-фактура и договор поставки мебели салоном «Гранада» на склад агентства. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 3. 

Оформите справку по предложенным данным.

Министерство экономического развития и торговли РФ 12 ноября текущего года обратилось с просьбой к Госкомсвязи РФ предоставить информацию о развитии телефонной сети в России. Заместитель председателя Госкомсвязи 15 ноября текущего года поручил директору информационно-аналитического департамента подготовить соответствующую справку. В подготовленном документе были приведены следующие данные:

1. По общему количеству телефонов Россия занимает 4-е место в Европе (около 30 млн. абонентов).

2. Телефонная плотность в России составляет 20 телефонов на 100 жителей 

(США - 60).

3. Заместитель председателя Госкомсвязи РФ проинформировал председателя Минэкономразвития и торговли, что им разработана концепция развития отечественных телекоммуникаций, вопрос о которой будет рассматриваться Правительством России в IV квартале текущего года. Справка была адресована в Департамент прогнозирования Минэкономразвития РФ за подписью заместителя председателя Госкомсвязи P.O. Тамаркина, исполнителем документа является ведущий специалист информационно-аналитического отдела О. Т. Гусева. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 4. 

Оформите справку по предложенным данным.

Московская Государственная консерватория подготовила справку в Министерство культуры Правительства Москвы об участии в XМеждународном фестивале «Музыкальные собрания». В справке содержалась информация о том, что 19 мая текущего года в Малом зале Консерватории будет осуществлена постановка мелодрамы Е. Фомина «Орфей». 20 и 25 мая в Большом зале Консерватории будут проведены концерты русской музыки XVIII-XX веков, в которых примут участие камерный оркестр «Музыка веков», ансамбль старинной музыки «Клавесин». Спонсорами программы выступают: представительство компании «Фольксваген» в Москве, компания «Лукойл», отель «Редисон Славянская», институт «Открытое общество» и австрийская авиакомпания. Информационными спонсорами программы являются: газеты «Финансовые известия», «Московские новости», еженедельник «Аргументы и  факты». Справка на имя министра культуры РФ была подготовлена проректором консерватории профессором А.Я. Дашевским 1 апреля текущего года и завизирована 31 марта исполнительным директором фестиваля Н.В. Самуилович. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Задание 5. 

Оформите справку по предложенным данным.

Коммерческий директор АО «Регина» подготовил 3 октября 2013 года  справку на имя генерального директора ОАО «Сибирский кедр» с обоснованием задержки погашения задолженности за поставленные товары по договору поставки № 21\5 от 31 июля текущего года в связи с задержкой проведения банковских операций в Мурманском отделении Инвестиционного банка.

К справке был приложен график погашения задолженности в новые сроки, подписанный главным бухгалтером компании Г.С. Мироновой 1 октября 2013 года. В графике указывались сроки оплаты и суммы задолженности. На графике имеются грифы согласования руководителей компании «Регина» и «Сибирский кедр». Текст графика отпечатан на одном листе в трех экземплярах.

Составьте два документа: справку и график погашения задолженности в качестве приложения к справке. Недостающие реквизиты укажите  самостоятельно.

Акт – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленный факт, событие, действие. Чаще всего акты составляются комиссиями, как постоянно действующими, так и назначаемыми распорядительным документом (обычно приказом) по указанию вышестоящей организации или руководителем. В отдельных случаях акт может быть составлен одним или несколькими должностными лицами. Акт оформляется на общем бланке организации или на специальном бланке акта с унифицированным текстом (для актов с постоянно повторяющейся информацией).
Методические рекомендации по выполнению: при выполнении данной группы заданий вам необходимо оформить документ по предложенным данным, на основе теоретического материала по теме «Оформление актов». 

При этом используйте образец оформления акта. 

Задание выполняется с использованием персонального компьютера в программе Microsoft Word.

Задание 1. 
Оформите акт по предложенным данным.

С 5 по 11 апреля текущего года комиссия в составе главного бухгалтера Сенина И.О. и заведующей канцелярией НПО «Антей» Л.Д. Щукиной (председатель), а также заместителя директора по административно-хозяйственной работе предприятия «Янтарь» (входящего в состав НПО) Л.Г. Гриенко осуществило проверку состояния хранения и передачи в Госархив документов предприятия «Янтарь».Комиссией было установлено, что работа ведомственного архива предприятия ведется в соответствии с планом, условия хранения документов хорошие. Документы постоянного хранения за 1998 - 2000 гг. переданы по описи в Государственный архив г. Москвы. Однако комиссия установила ряд серьезных недостатков в работе с документами: 1. На предприятии используется устаревшая номенклатура дел, которая не пересматривалась за последние 8 лет.

2. Ослаблен контроль со стороны канцелярии за состоянием 

делопроизводства в управленческих структурах предприятия.

3. Документация бухгалтерского учета хранится в неподходящих 

условиях, в бессистемном виде совместно с другими административными 35

документами и требует проведения экспертизы ценности документов.

 Основанием для проведенной проверки стал приказ директора НПО 

«Антей» № 32 от 20 марта текущего года «О работе службы документационного обеспечения по организации хранения документов в подведомственных органах».

 Акт составлен в 3 экземплярах (для канцелярии НПО «Антей», архива и бухгалтерии предприятия «Янтарь»). Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 2. 

Оформите акт по предложенным данным.

Санитарный врач Т.Ю. Корина в присутствии заведующего производством магазина «Тонус» (юридический адрес: 32420, Москва, ул. Вихрова, 45) А.О. Сорокиной 16 июля 2003 г. произвела санитарное обследование объекта. Основанием послужил график плановой проверки санитарного состояния торговых объектов на 2003 г. В ходе проверки было установлено: 1. Магазин размешен в специально построенном здании, не требующем проведения ремонта, размеры служебных помещений отвечают санитарным нормам. 2. Торговое оборудование (стеллажи, холодильники, витрины) находится в хорошем состоянии. Вместе с тем были выявлены серьезные нарушения санитарного состояния объекта:

1. Подсобное помещение и примыкающая к магазину территория засорены тарой, что мешает подвозу продуктов и проходу жильцов к подъездам жилого дома.

2. В магазине отсутствуют дезинфекционные средства.

3. В санитарной книжке продавца Л.Ю. Горелкиной просрочены сроки прохождения медицинского осмотра.

4. В торговом зале давно не проводилась влажная уборка. В отношении администрации магазина в акте предлагалось применить следующие санкции:

1. Магазин 17.07. 2003 г. закрыть на санитарный день.
2. Продавца Л.Ю. Горелкину отстранить от работы до прохождения медицинского осмотра. Санитарную книжку предъявить в орган санэпидемнадзора до 1 августа текущего года.

3. Контроль возложить на вице-президента компании «Колос» В.М.  Воронихина.

Акт составлен в 2 экземплярах:

1-й - в адрес Санэпидемнадзора в Северо-Западном административном округе г. Москвы;

2-й - в адрес магазина «Тонус».

На акте имеется гриф утверждения директора магазина «Тонус» М.М. Васькина. Акт подписан санитарным врачом и заведующим производством.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 3. 

Оформите акт по предложенным данным.

Центральная экспертная комиссия Минэкономразвития РФ 6 декабря 2001 г. провела экспертизу ценности документов управления делами и секретариатов руководства министерства. На основании «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения» в 2000 году были отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы по следующим показателям: наименование и № фонда, № п/п, заголовок дела, дата дела, номера описей (номенклатур) за годы, индекс дела, тома, части по номенклатуре или описи, количество дел, томов, частей, сроки хранения и номера статей по перечню. Все эти показатели оформить в виде таблицы. Акт подписали заместитель начальника канцелярии (председатель ЦЭK) СМ. Ефимов, зав. архивом О.И. Юшко, методист М.И. Акт одобрен (согласован) протоколом ЦЭK № 1 от 06.12.2002 и утвержден заместителем министра Е.Н. Гришковским 07.12.2002.37 Акт составлен в 4 экземплярах: 2 экз. - в Росархив, 1 экз. - в Управление делами министерства, 1 экз. - в ведомственный архив. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 4.

Оформите акт по предложенным данным.

Контрольно-ревизионное управление Госкомимущества РФ в составе ведущего специалиста А.В. Мелашкиной (председатель комиссии), старших инспекторов Е.И. Лисиной и К.Е. Тагирова с 5 по 12 ноября текущего года провела ревизию организации сдачи в аренду помещений центра информационных технологий Управления административными заданиями. Основанием для проверки было коллективное обращение сотрудников центра от 1 ноября текущего года в адрес Госкомимущества РФ с жалобой на неправомерные действия руководства центра.

В результате проведенной проверки было установлено, что руководство центра (директор и его заместитель) сдавало в аренду служебные помещения центра представителям коммерческих структур с нарушением правил аренды служебных помещений: нарушение правил составления договора аренды, несоблюдение арендной платы, прав сторон и других условий передаточного акта.

Акт составлен в 3 экземплярах:

1-й - директору центра;

2-й - в Отдел по борьбе с экономическими преступлениями (ОЭП) УВД 

Восточного административного округа;

3-й - в Генпрокуратуру РФ.

Акт утвержден заместителем председателя Госкомимущества РФ О.Г. 

Сыркиным 13 ноября текущего года. Недостающие реквизиты укажите 

самостоятельно.

Задание 5. 

Оформите акт по предложенным данным.38

Согласно договору № 12/04, заключенному Институтом стали и сплавов (исполнитель) и НПО «Космос» (заказчик), о разработке технического задания на изготовление цифрового аппарата «Марсианин», выполнение обязательств и каждого этапа закрывается промежуточными актами сдачи-приемки, в которых указывается содержание и стоимость проведенных работ. В договоре содержались сроки поэтапной сдачи выполненных заданий.

На акте сдачи-приемки этапа № 3 имеются два грифа утверждения руководителями со стороны заказчика (генеральный конструктор Р.С. Винокур) и исполнителя (директор института академик РАН К.И. Татаринов) и две подписи: представителя заказчика (главного специалиста доктора эконом, наук В.В. Скворцовой) и представителя исполнителя (зав. лабораторией № 23 канд. техн. наук В.А. Штыка).

Акт сдачи-приемки составлен в 2 экземплярах: по одному для каждой стороны. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

3.5 ТЕМА:  СЛУЖЕБНЫЕ ПИСЬМА

Письмо – это обобщенное наименование различных по содержанию документов, служащих средством общения между учреждениями и частными лицами.

Служебное письмо – самый распространенный способ обмена информацией между учреждениями, организациями и предприятиями.

Виды писем: 

сопроводительные, 

информационные, 

гарантийные, 

рекламационные (претензионные) 

претензионные, 

арбитражные, 

письма-подтверждения, 

письма-напоминания,

 письма извещения 

письмо -оферта

Практическая работа № 5
Вам необходимо оформить документ по предложенным данным, на основе теоретического материала по теме «Оформление служебных писем». При этом используйте образец оформления служебного письма. 

Задание выполняется с использованием персонального компьютера в программе Microsoft Word. Каждый студент выполняет по 3 задания с разными адресатами. 

Задание 1. 

На основе предложенной ситуации составьте письмо.

Начальник отдела маркетинга акционерного общества «Витязь» В.А. Орлов 23.08.2008 г. направил письмо с предложением генеральному директору ОАО «Жилой дом» Г.З. Астурян об организации рекламных услуг для продвижения спроса на квартиры в строящихся жилых домах муниципального округа «Зеленый бор» г. Саратова. Предварительная договоренность о рекламной кампании с генеральным директором АО была достигнута в ходе состоявшихся ранее переговоров.

Генеральный директор АО «Жилой дом» поблагодарил начальника отдела маркетинга за предложение, но в силу сложившихся обстоятельств считает рекламу жилья несвоевременной в связи с тем, что строительные работы на объекте ведутся с нарушениями сроков сдачи, и просил В.А. Орлова вернуться к решению этого вопроса через полгода, извинившись за нарушение ранних договоренностей. К тому же в ответном письме подчеркивалось, что реальный спрос на жилье повышенной комфортности в городе к настоящему времени не сформировался.

Проект ответного письма 01.09.2008 г. подготовил ведущий специалист СП. Самойлов (тел.: 23-54-65), а подписал генеральный директор ОАО «Жилой дом». Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 2. 

Напишите письмо с угловым расположением реквизитов. Адресат оформите по своему усмотрению.

Дата. № 1-79. На № 111-2/148. Адресат. О предложении на поставку люстр. Мы получили Ваше предложение на поставку в течение 1996 года 2000 люстр из прессованного хрусталя. Сообщаем, что наши комитенты заинтересованы в импорте 3000 люстр из прессованного хрусталя. Мы с удовольствием подпишем с Вами контракт, как только получим от Вас подтверждение о возможности их поставки в нужном количестве. Просим сообщить нам по телексу, можете ли Вы поставить нам в течение 2015 года 3000 люстр из прессованного хрусталя. Генеральный директор И.Т. Попов. Главный бухгалтер О.С. Симонов. Недостающие реквизиты укажите 

самостоятельно.

Задание 3. 

Составьте письмо-ответ областного управления сельского хозяйства председателю акционерного общества «Ирмень» по вопросу поставок легковых автомобилей за сданное зерно. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Составьте письмо-отказ Новосибирского производственного объединения энергетики и электрификации «Новосибирскэнерго» директору спецкомбината «Радон» о выдаче бесплатного разрешения на электроснабжение жилых домов. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 4. 

Напишите письмо с угловым расположением реквизитов.

Дата. № 101/1485. Российская Государственная библиотека. Никитину А.С. 101000 Москва, Г-101. О техническом осмотре легковых автомашин. С 25 мая по 05 июля назначен технический осмотр легковых 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. Зам. начальника ГАИ Б.И. Власов. Руководитель техосмотра В.М. Дмитриев. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 4. 

На основе предложенной ситуации составьте письмо.

Президент банка «Статус-Конти» Ф.Г. Ревич 22 июня текущего года направил служебное письмо № 04/43-57 на имя финансового директора общества с ограниченной ответственностью «Чартис» Н.Е. Левченко (юридический адрес: 236500, Санкт-Петербург, ул. К. Рылеева, д. 65, стр. 2). Письмо ставило в известность руководство фирмы о том, что, в связи с ликвидацией ООО «Чартис» и для погашения имеющейся задолженности банк «Статус-Конти» просит в состав имущества, подлежащего распределению между кредиторами, включить активы двух дочерних обществ ООО «Чартис», а также имущество, закрепленное за представительствами и филиалами ООО в других городах. Президент банка также информировал руководство фирмы о предъявлении иска в арбитражный суд. Исполнитель письма старший экономист П.А. Вьюгина.В качестве приложения представлен график погашения финансовой 

задолженности за 2015 год. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 5. 

 Ярмарочный комитет Крайпотребсоюза организует ярмарку-продажу «Весна-2014». От имени Управления по коммерческой работе КПС составьте информационное письмо в адрес райпотребсоюзов. В тексте письма дайте информацию о предстоящей торговой ярмарке по любой товарной группе. Сведения о дне, времени, месте работы ярмарки укажите произвольно. Обратите вниманию руководства РПС, райпо и ПО на своевременное оформление заявки ярмарочный комитет на право участия в ярмарке. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 6. 

Напишите письмо с угловым расположением реквизитов. Адресат 

оформите по своему усмотрению.00.00.00 № 1497. На № 125/14 от 00.00.00. Адресат. О предварительной продаже билетов на самолеты. Московское агентство сообщает, что с 15 марта открылась предварительная продажа билетов на самолеты. Для доставки пассажиров в аэропорт выделяются специальные автобусы, которые отправляются от Центрального аэровокзала (Ленинградский проспект, 37) за один час до вылета самолета. Предварительная продажа билетов на самолеты производится по адресу: 117071, Москва, В-071, Ленинский проспект, 23, с 8.00 до 20.00. Приложение: расписание рейсовых самолетов на 1 л. в 2 экз. 

Заместитель начальника агентства А.И. Комаров. Заведующий пассажирским отделом A.M. Бухвостова. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 7. 

Напишите письмо с угловым расположением реквизитов. Адресат оформите 

по своему усмотрению

 О дополнительной поставке. Письмом № 197 от  00.00.00 мы сообщали Вам, что в связи с увеличением производственной мощности наш завод имеет возможность дополнительно поставить в 1996 г. различные химические реактивы на сумму 50 млн. руб. Однако до настоящего времени ответа от Вас не поступило. Напоминая о нашем предложении, просим в 10-дневный срок с момента получения настоящего письма подтвердить свое согласие на дополнительный заказ. В противном случае продукция будет поставлена другим предприятиям-потребителям. Приложение. Копия письма № 197 от 00.00.00. Директор Е.Н. Афросин. Начальник отдела сбыта С.М. Козлов. Землякова 3456789.

 Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 8. 

 Для решения многочисленных оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности, составляются служебные письма. Отдел отгрузок товаров ЗАО «Юг», получив заказ на товар, направил в адрес заказчика ТОО «Сатурн» письмо-извещение, сообщив покупателю, что заказ будет выполнен в трехмесячный срок с отгрузкой контейнера равными партиями в январе, феврале, марте 2001года.Составьте письмо-извещение в адрес ТОО «Сатурн». Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 9

Составьте письмо-запрос и письмо-ответ следующего содержания.

Коммерческий директор общества с ограниченной ответственностью «Визит», специализирующегося в области изучения спроса на туристические услуги и заинтересованного в расширении сферы их распространения, 5 апреля текущего года обратился с запросом к генеральному директору туристического агентства «Сказочный мир» К.А. Олешковичу о возможности организации туров в Скандинавские страны. В письме были затронуты вопросы стоимости и продолжительности сроков туристических поездок, включая трансфер, организацию питания, проведение экскурсий и другие услуги. Письмо также содержало просьбу о рассмотрении вопроса организации индивидуальных туров в Австралию (Сидней - Золотой Берег).

Проект письма подготовила менеджер О.А. Синявская (тел.: 125-76-90), а подписал в тот же день коммерческий директор ООО С.П. Маркин.

В ответ на запрос С.П. Маркина, генеральный директор туристической компании «Сказочный мир» подтвердил возможность организации туристических поездок в названные страны.

В ответном письме содержалась просьба к компании «Визит» представить точные сведения с указанием количества групп, срока пребывания в стране, рассматривались финансовые возможности желающих приобрести путевки. В письме был указан контактный телефон оператора А.А. Логиновой, которая владеет информацией по всем затронутым в переписке вопросам.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 10. 

Напишите письмо-задачу, Адресат оформите по своему усмотрению.

Дата. № 13/1-29. Адресат. Об установлении контактов. Мы намереваемся установить деловые контакты с фирмой (название). Мы располагаем информацией о том, что Вы имели деловые связи с этой фирмой в течение многих лет, и поэтому мы были бы Вам признательны, если бы Вы могли проконсультировать нас относительно ее коммерческой деятельности. Заверяем Вас, что подобная информация будет использована строго конфиденциально, а мы, со своей стороны, будем рады оказать Вам аналогичную услугу в любое время. Зам. директора В.В. Кузнецов. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 11. 

Напишите письмо с угловым расположением реквизитов.

Директору Московской оптово-торговой базы культтоваров Сергееву П.Г. О поставке партии телевизоров «Радуга». В соответствии с договором № 17 от 00:00.00 просим не позднее второй половины марта с. г. обеспечить отгрузку партии цветных телевизоров «Радуга» в количестве 10 тысяч штук в наш адрес по реквизитам: Оплату стоимости телевизоров и их поставки по договорным ценам, указанным в приложении № 2 к названному выше договору, гарантируем с нашего расчетного счета № в десятидневный срок со дня их отгрузки с базы. Директор завода A.M. Самойлов. Главный бухгалтер Р.Н. Трофимов.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 12. 

Составьте письмо-приглашение организационного комитета 

«Экспоцентр» с предложением посетить специализированную выставку «Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка проходит в павильоне выставочного комплекса в г. Москва на Красной Пресне. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 13. 

На основе предложенной ситуации составьте письмо.

 Начальник планово-экономического управления завода «Изолит» Н.И. Есин 10 мая текущего года подготовил проект письма в адрес декана экономического факультета Государственного университета управления С.С. Гавриловой с просьбой рекомендовать специалистов, из числа выпускников вечернего и заочного отделений факультета последних лет, имеющих некоторый опыт работы в области экономики промышленных предприятий, на должности экономистов и старших экономистов управления. В письме также было высказано пожелание к претендентам на вакантные должности подготовить резюме и прислать их по факсу в адрес заводоуправления, желательно также представить рекомендательные письма с последних мест работы. Автор письма выразил надежду, что университет проработает вопрос об организации производственной практики студентов экономического факультета на заводе с последующим их трудоустройством.

Письмо было завизировано начальником кадровой службы завода Л.И. Лавочкиной 11 мая текущего года, 12 мая подписано заместителем директора завода В.Л. Черновым. 

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 14. 

Напишите письмо-задачу с угловым расположением реквизитов. Адресат оформите по своему усмотрению.

Дата. № 203-6. На № 396/5-115 от 00.00.00. Адресат. В ответ на Ваше письмо от 00.00.00 мы при этом направляем Вам наш последний каталог. В нем содержится полная гамма производимой нами в настоящее время продукции. Модели, которые Вас интересуют, представлены на страницах с 12 по 25. Если Вы захотите получить более полную информацию о любом из этих товаров, свяжитесь, пожалуйста, с нами, возвратив приложенную карточку. Мы обязательно представим Вам все детали в ближайшее время. Приложение. Каталог 1 экз. Директор завода Т.И. Олесов. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 15. 

Напишите письмо-задачу с продольным расположением реквизитов. Адресат 

оформите по своему усмотрению.

Дата. № 6852. На № 125/14 от 00.00.00. Адресат. Благодарим за Ваше последнее предложение обеспечить страховое покрытие для нашей фирмы. После рассмотрения Вашего предложения мы с сожалением сообщаем, что в настоящее время не будем возобновлять работу с Вашим агентством. Благодарим Вас за приложенные усилия и потраченное время. Начальник правления Г.А. Трайнин. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 

ТЕМА 4. ДОКУМЕНТЫ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКА

 Трудовые правоотношения работодателя (организаций, собственника предприятия) и работника в российской Федерации регулируются Трудовым кодексом РФ (ТК РФ). Все этапы трудового цикла от приема на работу нового сотрудника до его увольнения подлежат документированию. Совокупность взаимосвязанных документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности работника, называют документацией по личному составу.  Трудовая книжка – основной документ о трудовой деятельности работника. 

Практическая работа № 6
Рекомендации по выполнению: при выполнении данной группы заданий вам необходимо оформить документы о трудовой деятельности работника, внести записи в трудовую книжку по предложенным данным, на основе теоретического материала по теме «Документы о трудовой деятельности 

работника». При этом используйте примеры оформления записей в трудовую 

книжку. Задание выполняется в группе.
Задание 1. 

По результатам конкурса резюме были отобраны кандидаты на должности специалистов предприятия. В роли поступающего на должность специалиста оформите заявление о приеме на работу, разработайте проект трудового договора (контракта) между сотрудником и предприятием (утвержден Постановлением Минтруда РФ от 14.07.93 г. №135); (недостающие реквизиты возьмите произвольно). В роли руководителя райпотребсоюза оформите резолюцию на заявление о приеме специалиста.

Задание 2. 

Стрельников И.Ф. согласно поданного заявления был принят инженером в отдел капитального строительства АО «Строитель» с 12.05.2010 г. Спустя один год он был уволен по собственному желанию в связи с уходом на пенсию по старости.

1. Оформите заявление о приеме на работу Стрельникова И.Ф.

2. Оформите запись в трудовой книжке Стрельникова И.Ф.

- о приеме на работу

- об увольнении.

Задание 3. 

В магазине «Край» состоялось заседание аттестационной комиссии. По результатам аттестации было принято решение: кассира Федорову Н.Н. признать несоответствующей занимаемой должности.

1. В роли секретаря подготовьте проект приказ об увольнении;

2. Оформите визу согласования приказа с профкомом предприятия;49

3. Оформите регистрацию распорядительного документа.

Задание 4. 
Директор ЗАО «Ресурсы» принял решение о приеме нового сотрудника в отдел маркетинга на должность «Рекламный агент». Между ЗАО и специалистом заключен трудовой договор. Через один год рекламный агент был уволен за прогулы без уважительных причин, без соблюдения норм трудового права, защищающих интересы граждан. Через два месяца органом по разрешению трудовых споров было вынесено решение об изменении формулировки причины увольнения. На основании данного решения был издан новый приказ об увольнении рекламного агента по собственному желанию. В роли специалиста кадровой службы ЗАО внесите в трудовую книжку агента по рекламе следующие записи:

а) о приеме на работу;

б) об увольнении за прогулы без уважительных причин;

в) об изменении формулировки причины увольнения.

Удостоверьте записи надлежащим образом.

Задание 5. 

Иванова М.И. была временно принята 16 апреля на должность секретаря-

референта на период болезни штатного работника Савченко И.С. В роли специалиста кадровой службы подготовьте проект приказа о приеме Ивановой М.И. на работу в должности секретаря-референта на время болезни штатного работника Савченко И.С.

Сделайте соответствующую запись в трудовой книжке Ивановой М.И.

Практическое занятие № 7
Вам необходимо на выбор выполнить три задания из предложенных. При выполнении данных заданий необходимо оформить документы по предложенным данным, на основе теоретического материала по теме «Информационно-документационное обеспечение деятельности организации». 

Выбор задания производится по первой букве Вашей фамилии и номера задания:

Начальная буква Вашей фамилии

Номер задания

А, Б, В 1 9 17

Г, Д, Е 2 10 18

Ж, З, И 3 11 19

К, Л, М 4 12 20

О, П, Р 5 13 21

С, Т, У 6 14

Ф, Х, Ч 7 15

Ш, Щ, Ю, Я 8 16

Задание 1. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Для комплектации кадров потребительского общества (предприятие) руководитель издает приказ (распоряжение) по основной деятельности.

 В роли секретаря составьте проект приказа, предусмотрев:

 1. Подготовку организационных документов:

 -«штатное расписание»;

 - «структура и штатная численность».

 2. Разработку «Положение о премировании».

 3. Проведение конкурса на должности специалистов. 

 Приказ оформите а бланке формата А 4 с угловым расположением реквизитов.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 2. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Ярмарочный комитет Крайпотребсоюза организует ярмарку – продажу «Весна – 2012». От имени Управления по коммерческой работе КПС составьте информационное письмо в адрес райпотребсоюзов. В тексте письма дайте информацию о предстоящей торговой ярмарке по любой товарной группе. 

Сведения о дне, времени, месте работы ярмарки укажите произвольно. Обратите внимание руководства РПС, райпо и ПО на своевременное оформление заявки в ярмарочный комитет на право участия в ярмарке. 

Зарегистрируйте письмо в журнале регистрации исходящих документов.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 3. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 3)

В магазине № 17 «Продукты» Екатеринбургского  роспотребсоюза комиссией в составе председателя ревизионной комиссии Иванова С.И. и членов комиссии: Мартыновой М.И (ст. бухгалтера роспотребсоюза), Федченко Ф.И члена комиссии кооперативного контроля была проведена ревизия кассы по состоянию на 08.02.2011 г. (на основании приказа руководителя организации) В результате проведенной ревизии установлено:

1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 08.02.2001г. согласно кассовой книге и данным бухгалтерского учета должен составлять 35293 руб.

2. Фактически остаток наличных денег в кассе – 29300 руб.

Недостача наличных денег в кассе – 5993 руб. (по вине кассира Седельниковой Т.В., которая присутствовала при проведении ревизии кассы.)
Какие документы должны быть составлены в данной ситуации.

Оформите данные документы. 

Задание 4. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 3)

В райпотребсоюзе состоялось заседание правления, на котором 

рассматривались следующие вопросы:

1.Результаты деятельности кооперативных подведомственных 

предприятий и организаций за прошедший квартал. Докладчик зам. 

председателя правления по торговли.

2. Об обеспечении сельского населения товарами первой необходимости 

в прошедшем квартале. Докладчик: товаровед райпотребсоюза.

В роли секретаря составьте и оформите протокол полной формы. 

Реквизиты заголовочной части расположите продольным (центрованным) 

способом. На основе протокола оформите краткую форму, расположив 

реквизиты заголовочной части угловым флаговым способом.

Задание 5. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

В обязанности специалиста кадровой службы магазина  входит подготовка 

должностных инструкций для работников.

 В роли специалиста кадровой службы на основании тарифно-квалификационного справочника должностей специалистов и изложенных в нем требований к специалистам составьте, оформите, подпишите и утвердите 

подготовленную вами должностную инструкцию специалиста. 

Задание 6. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

В целях совершенствования работы с документами на предприятии и обеспечении их сохранности директор  издал приказ о введении Инструкции по делопроизводству. Инструкция должна быть введена в действие с 01.03.2011 г. Секретарю Самойловой Н.И. поручено тиражирование Инструкции по делопроизводству и ее передачу в структурные подразделения до 01.03.2011 г. Контроль за выполнением приказа возложен на начальника отдела кадров магазина «Заря» Скворцова И.С. Составьте и оформите приказ, соответствующий этой ситуации.

Задание 7. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

По результатам конкурса резюме были отобраны кандидаты на должности специалистов предприятия. В роли поступающего на должность специалиста оформите заявление о приеме на работу, разработайте проект трудового договора (контракта) между сотрудником и предприятием (утвержден Постановлением Минтруда РФ от  14.07.93 г. №135); (недостающие реквизиты укажите произвольно). В роли  руководителя райпотребсоюза оформите резолюцию на заявление о приеме специалиста.

Задание 8. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Стрельников И.Ф. согласно поданного заявления был принят инженером в отдел капитального строительства АО «Строитель» с 12.05.2000 г. Спустя один год он был уволен по собственному желанию в связи с уходом на пенсию по старости.

1. Оформите заявление о приеме на работу Стрельникова И.Ф.

2. Оформите запись в трудовой книжке Стрельникова И.Ф.

- о приеме на работу

- об увольнении.

Задание 9. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Для решения многочисленных оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности, составляются служебные письма. Отдел отгрузок товаров ЗАО «Юг», получив заказ на товар, направил в адрес заказчика ТОО «Сатурн» письмо-извещение, сообщив покупателю, что заказ будет выполнен в трехмесячный срок с отгрузкой контейнером равными партиями в январе, феврале, марте 2012 года.

1. Составьте письмо-извещение в адрес ТОО «Сатурн».

2. Зарегистрируйте письмо в журнале регистрации исходящих 

документов.

Задание 10. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

В РАЙПО состоялось заседание аттестационной комиссии. По результатам аттестации было принято решение: кассира Федорову Н.Н. признать несоответствующей занимаемой должности.

1. В роли секретаря подготовьте проект приказ об увольнении;

2. Оформите визу согласования приказа с профкомом предприятия;

3. Оформите регистрацию распорядительного документа.

Задание 11. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Экспоцентр» с предложением посетить специализированную выставку «Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка проходит в павильоне выставочного комплекса в г. Москве на Красной Пресне.

В ответ на письмо-приглашение в роли секретаря фирмы составьте телефонограмму о прибытии представителя фирмы, включив просьбу о бронировании в одной из гостиниц города 1 местного номера «Люкс» на имя представителя на период с 09. 02. 2001 г. до 11. 02. 2001 г. Зарегистрируйте 

телефонограмму в журнале исходящих документов. 

Задание 12. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

В организационной структуре ЗАО «Берег» выделены структурные подразделения: секретариат, бухгалтерия, отдел маркетинга. За 2000 год в структурных подразделениях фирмы были сформированы 16 дел. Из них 4 - непостоянного хранения, 3 - долговременного хранения, 9 - кратковременного хранения. Вы работаете секретарем-референтом директора ЗАО, занимаетесь 

систематизацией документов и формированием дел. Пользуясь Примерным перечнем управленческих документов с указанием сроков хранения, разработайте содержательную часть номенклатуры дел, заголовки; составьте фрагмент номенклатуры дел ЗАО «Берег».

Задание 13. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Между ТОО «Юг» г Изобильный ул. Есенина, 9 и ЗАО «Вымпел» был заключен договор поставки товара № 117 от 14 марта 2001 г. В результате 64 приемки товар по транспортной накладной № 48 от 15 ноября 2001 г. была установлена недостача водки «На троих» на сумму 23000 руб. приемка была произведена в присутствии представителя ТОО «Вымпел». Груз прибыл в исправном вагоне, маркировка на таре четкая, пломбы на вагоне целые. В договоре предусматривалось начисление (штраф) 10 % за пользование чужими средствами. Какой документ должен быть оформлен в этой ситуации. Сделайте расчет, оформите документ.
Задание 14. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Директор ЗАО «Ресурсы» принял решение о приеме нового сотрудника в отдел маркетинга на должность «рекламный агент». Между ЗАО и специалистом заключен трудовой договор. Через один год рекламный агент был уволен за прогулы без уважительных причин, без соблюдения норм 

трудового права, защищающих интересы граждан. Через два месяца органом по разрешению трудовых споров было вынесено решение об изменении формулировки причины увольнения. На основании данного решения был издан новый приказ об увольнении рекламного агента по собственному желанию.В роли специалиста кадровой службы ЗАО внесите в трудовую книжку агента по рекламе следующие записи:

а) о приеме на работу;

б) об увольнении за прогулы без уважительных причин;

в) об изменении формулировки причины увольнения.

Удостоверьте записи надлежащим образом.

Задание 15. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 3)

На фирме «Берег» состоялось производственное совещание. Повестка дня была посвящена расширению отдела маркетинга фирмы. В связи с этим возникла необходимость ввести изменение в штатное расписание сотрудников фирмы, а так же разработать новые должностные инструкции на вновь введенные в отдел маркетинга должности менеджера по рекламе и рекламного агента.
1. В роли инспектора по кадрам составьте проект приказа по основной деятельности о расширении отдела маркетинга (введение должности менеджера по рекламе и рекламного агента).

 2. Разработайте основные разделы должностной инструкции на менеджера.
Задание 16. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Иванова М.И. была временно принята 16 апреля на должность секретаря-референта на период болезни штатного работника Савченко И.С. В роли специалиста кадровой службы подготовьте проект приказа о приеме Ивановой М.И. на работу в должности секретаря-референта на время болезни штатного работника Савченко И.С. Сделайте соответствующую запись в трудовой книжке Ивановой М.И.
Задание 17. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

В связи с аварийным состоянием отопительной системы в цехе № 3 директор ЗАО «Эталон» издал распоряжение о проведении ремонтных работ. Ответственным за проведение ремонтных работ назначен начальник ремонтно-технической службы Свиридов И.П., срок исполнения работ - 15.02.2001. Контроль за проведением ремонтных работ возложен на начальника цеха № 3 Антонова Ю.В. Составьте и оформите данное распоряжение.

Задание 18. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

В ночь с 20 на 25 в магазине № 3 фирмы «Берег» случился пожар. В результате пожара полностью сгорело подсобное помещение (деревянное строение) балансовой стоимостью 3 млн. руб., холодильная установка, балансовой стоимостью 1 млн. руб., деревянная тара на сумму 570 тыс. руб. Основное здание магазина и товары от пожара не пострадали. Всего пожаром причинен ущерб 4570000 рублей. Комиссия работала с30 октября по 2 ноября. Акт составлен в 3-х экземплярах.

1 экземпляр – фирме «Берег».

2 экземпляр – районному отделу внутренних дел.

3 экземпляр – отделу пожарной охраны.66

Составьте акт об установлении размеров убытков от пожара по магазину № 3 фирмы «Берег». Акт составлен комиссией: зам. руководителя фирмы Петренко С.И. и главным бухгалтером фирмы Котовым Ф.И., товароведом фирмы «Берег», зав. магазином № 3 Песцовой М.И. Присутствовали: представитель пожарной охраны Иванов М.И., представитель РОВД Стрельцов Н.С.
Задание 19. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 3)

В дирекцию предприятия «Азот» поступило письмо от организационного комитета выставочного комплекса «Экспо-2001» с предложением принять участие в ярмарке-продаже «Технология 21 века».

 1. Составьте ответное письмо в адрес организационного комитета выставочного комплекса «Экспо-2001» и зарегистрируйте его в журнале регистрации исходящих документов.

2. Зарегистрируйте письмо от выставочного комплекса «Экспо-2001» в журнале регистрации входящих документов – ответное письмо в журнале регистрации исходящих документов.
Задание 20. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 3)

Председатель контрольно-ревизионной комиссии райпотребсоюза информировал руководителя РПС об обнаружении неучтенных товаров на сумму128 тыс. руб. в магазине № 107 и попросил назначить документальную ревизию товарных операции за период 01.01.2000 г. по 09.04.2001 г.

Составьте и оформите:

1. Докладную записку начальника контрольно-ревизионной комиссии.

2. Приказ по основной деятельности о проведении документальной ревизии товарных операции.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 21. (Тип задания: продуктивный, уровень сложности - 2)

Грузчик магазина «Кооператор» Фролов И.П. нарушил трудовую дисциплину, т.к. явился на работу в нетрезвом состоянии. По вине Фролова И.П. был допущен простой машины с товарами. Магазин за простой заплатил штраф в рвзмере3 тыс. руб.

1. Составьте объяснительную записку на имя директора магазина 

«Кооператор» от имени бригадира грузчиков Ивкина М.И.

2. В роли руководителя оформите резолюцию на докладную записку. 

