ИНДИВИДУАЛЬНОЕ  ЗАДАНИЕ ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

__________________________________________________________________________________________________,

ФИО

обучающийся(аяся) на __ курсе специальности среднего профессионального образования 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» в ФГБОУ ВО «Байкальский государственный университет» в г . Усть-Илимске проходивший(шая) практику в
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
наименование организации, юридический адрес

СОДЕРЖАНИЕ ЗАДАНИЯ
	Виды работ, выполненных обучающимся во время практики  
	Выполняемые задания

	Применение нормативно-правовых актов в управленческой деятельности
	1. Изучение нормативно-правовых актов управленческой деятельности исследуемой организации. Анализ их особенностей.

2. Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию

	Подготовка проектов управленческих решений
	Оформление и регистрация организационно-распорядительных документов, контроль их исполнения

	Обработка входящих и исходящих документов, их систематизация
	1. Обработка входящих и исходящих документов, их регистрация. 

2. Визирование входящих документов, доведение до исполнителей, контроль за исполнением входящих документов.

	Составление номенклатуры дел
	Изучение нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок составления номенклатуры организации

	Формирование документов в дела
	Подготовка дел для передачи на архивное хранение. Составление описи дел

	Подготовка и проведение совещаний, деловых встреч, приемов, презентаций
	1. Осуществление работы по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
2. Организация деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

3. Осуществление телефонного обслуживания, прием и передача факсов


Задание проверено руководителем практики:

___________________________________________________________________________

(оценка за выполнение задания)
Дата «___»________20___г.                                        Подпись руководителя практики

                                                           ______________/ст. преподаватель Иванова Г.Г.
 Подпись ответственного лица организации (базы практики)

                                                                                       ______________/_______________________________________
                                                                                                                                ФИО, должность

