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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по выполнению практических работ по  учебной дисциплине ОП.03 Документационное обеспечение управления предназначены для студентов, обучающихся по специальности: 39.02.01 Социальная работа 

Практические занятия - одна из важнейших форм контроля самостоятельной работой обучающихся над учебным материалом, качеством его усвоения. Готовясь к практическим занятиям, обучающиеся должны изучить рекомендованную литературу: первоисточники, соответствующие разделы учебников, учебных пособий, конспекты лекций и т.д. 

Цель практических занятий – формирование практических умений: выполнение определённых действий, операций, необходимых в последующей профессиональной или учебной деятельности. В связи с этим содержанием практических занятий является решение задач, выполнение вычислений, расчётов, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. Выполнению практических занятий может предшествовать проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению заданий.

Формы организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 

Выполнение практических работ направлено на формирование общих и профессиональных компетенций:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ПК 1.1. Диагностировать ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов с определением видов необходимой помощи.

ПК 1.2. Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию клиента.

ПК 1.3. Осуществлять социальный патронат клиента, в том числе содействовать в оказании медико-социального патронажа.

ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц пожилого возраста и инвалидов.

ПК 1.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов.

ПК 2.1. Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов необходимой помощи.

ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.

ПК 2.3. Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

ПК 2.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.

ПК 2.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у детей.

ПК 3.1. Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска.

ПК 3.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.

ПК 3.3. Осуществлять патронат лиц из групп риска (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

ПК 3.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц из групп риска.

ПК 3.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп риска.
В процессе подготовки и выполнения практических занятий, обучающиеся овладевают следующими

умениями:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе используя информационные технологии;

· унифицировать системы документации;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· осуществлять автоматизацию обработки документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

знаниями:

· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел.
О проведении практической работы обучающимся сообщается заблаговременно: когда предстоит практическая работа, какие вопросы нужно повторить, чтобы ее выполнить. Просматриваются задания, оговаривается ее объем и время  выполнения. Критерии оценки сообщаются перед выполнением каждой практической работы.

Перед выполнением практической работы повторяются правила техники безопасности.
Критерии оценки результатов практической работы студентов:

· уровень освоения студентом учебного материала;

· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

· сформированность общеучебных умений;

· обоснованность и четкость изложения ответа;

· четкое и правильное выполнение заданий.

Критерии оценки результатов практической работы обучающихся:

	Оценка
	Критерии

	«Отлично»


	Оценку «отлично» заслуживает обучающийся, обнаруживший всесторонние, систематические и глубокие знания теоретического материала, в соответствии с требованиями профессиональной образовательной программы, выполнивший полностью практическую (лабораторную) работу. Допускаются единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправленные студентом.

	«Хорошо»


	Оценку «хорошо» заслуживает обучающийся, обнаруживший полное знание программного материала, умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, успешно выполнивший предусмотренные практические задания, допустивший неточности при выполнении практической работы. Допускаются отдельные несущественные ошибки, исправленные студентом после указания на них.

	«Удовлетвори-тельно»


	Оценку «удовлетворительно» заслуживает обучающийся, обнаруживший неполные знания программного материала, но умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, допустивший ошибки в выполнении практической работы. Допускаются отдельные существенные ошибки, исправленные с помощью преподавателя.

	«Неудовлетво-рительно»


	Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, имеющему пробелы в знаниях программного материала по профессиональной образовательной программе, допустившему существенные ошибки в выполнении практических заданий или не выполнивший их.


ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
	№
	Тема
	Кол-во часов

	1. 
	Практическая работа № 1 Оформление реквизитов документов.
	8

	2. 
	Практическая работа № 2 Оформление и составление организационно-правовой документации
	1

	3. 
	Практическая работа № 3 Оформление и составление распорядительной документации
	2

	4. 
	Практическая работа № 4 Оформление и составление справочно-информационной документации
	2

	5. 
	Практическая работа № 5 Оформление и составление переписки
	2

	6. 
	Практическая работа № 6 Регистрация документов
	3

	7. 
	Практическая работа № 7 Контроль исполнения
	2

	8. 
	Практическая работа № 8 Номенклатура дел
	2

	9. 
	Практическая работа № 9 Организация работы с конфиденциальными документами специалиста 
	4

	10. 
	Практическая работа № 10 Составление личной документации
	2

	11. 
	Практическая работа № 11 Документирование приема на работу.
	2

	12. 
	Практическая работа № 12 Изготовление, копирование, сканирование и транспортировка документов.
	6

	
	Итого
	36


СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 1 
ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ.
Цель: Научиться оформлять реквизиты документов

Студент должен

знать:

· состав реквизитов документов;

уметь:

· оформлять реквизиты управленческих документов

Содержание работы

Контрольные вопросы

1.  В каком падеже указывают наименование организации, структурного подразделения в реквизите «Адресат»?

2.  В каком падеже указывают наименование должности и фамилию в реквизите «Адресат»?

3.  В каком порядке в реквизите «Адресат» указывают составные элементы почтового адреса?

4.  Из каких составных частей состоит гриф утверждения, если документ утверждает должностное лицо?

5.  Что должна содержать резолюция?

6.  Сколько строк может содержать заголовок к тексту?

7.  В каком случае заголовок к тексту не указывают?

8.  Как оформляют отметку о наличии приложения, если оно упомянуто в тексте?

9.  Какие составные части содержит реквизит «Подпись»?

10.  Кто подписывает протокол?

11.  Как оформляют реквизит «Подпись», если документ подписывают несколько должностных лиц, имеющих должности одного уровня?

12.  Из каких составных частей состоит реквизит «Гриф согласования»?

13.  Из каких составных частей состоит виза согласования?

14.  Как следует ставить оттиск печати на документе?

15.  Из каких составных частей состоит реквизит «Отметка о заверении копии»?

16.  Как оформляют реквизит «Отметка об исполнителе»?
Теоретические сведения

ГОСТ  предлагает для оформления ОРД использовать 30 реквизитов, но ни один управленческий документ не содержит весь перечень реквизитов одновременно. Максимальное количество реквизитов можно встретить только в служебном письме.
Задание . На основании правил оформления реквизитов ГОСТа оформить на бланке письма служебное письмо по образцу
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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 2 
ОФОРМЛЕНИЕ И СОСТАВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Цель: Научиться составлять организационно-правовые документы

Студент должен

знать:

· состав организационно-правовых документов;

· правила оформления ОПД

уметь:

· различать организационно-правовые документов

· оформлять индивидуальные и унифицированные формы ОПД

Содержание работы

Теоретические сведения

Организационно-правовые документы являются правовой основой деятельности организации и содержат положения, основанные на нормах административного права и обязательные для исполнения.

Разрабатывает организационно-правовые документы руководство учреждения или подразделения с привлечением юридической службы и квалифицированных специалистов, хорошо знающих работу учреждения.

Должностная инструкция – правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.

Должностная инструкция является документом, призванным содействовать правильному подбору и расстановке кадров, разделению и кооперации труда работников. В качестве инструмента для оценки результатов деятельности должностные инструкции используются при аттестации специалистов, должностных перемещениях, формировании резерва выдвижения на руководящие должности. 

Должностные инструкции могут быть типовыми и конкретными. Типовые должностные инструкции разрабатываются для однотипных организаций и структурных подразделений (например, Типовые должностные инструкции работников федеральных государственных архивов, утвержденные приказом Росархива от 7 октября 1998 г. № 65), и на их основе разрабатываются конкретные должностные инструкции.

Должностные инструкции разрабатываются на все должности, которые предусмотрены штатным расписанием, кроме должности руководителя подразделения, деятельность которого регламентирует положение о подразделении. 

Должностные инструкции разрабатываются на основе Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих (утв. постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. № 37).

При разработке должностных инструкций необходимо обеспечить единый подход к их построению, формулировке содержания разделов, последовательности их изложения. При этом они должны отражать весь круг должностных обязанностей, полномочий и ответственности работника, иметь четкие и краткие формулировки, быть гибкими и динамичными.

Текст должностной инструкции, как правило, состоит из следующих разделов:

1. Общие положения.

2. Должностные обязанности.

3. Права.

4. Ответственность.

Должностную инструкцию подписывает руководитель структурного подразделения и утверждает руководитель (заместитель руководителя) организации – куратор данного подразделения. Визируют должностные инструкции руководители заинтересованных подразделений и юридической службы (юрист), а также другие должностные лица, от действий которых может зависеть ее выполнение. Датой должностной инструкции является дата ее утверждения.

После утверждения должностная инструкция передается работнику, который проставляет на ней ознакомительную визу:

С инструкцией ознакомлен, дата, подпись.

Контрольные вопросы:

- перечислите виды инструкций?

- какие реквизиты входят в состав должной инструкции?

- почему необходим реквизит гриф утверждения на инструкции?

- что называют должностной инструкцией?

- что  включает в себя реквизит виза?

- что включает в себя реквизит подпись?

- где ставиться печать на этих документах?

Задание 1. Используя типовую форму должностной инструкции (по специальности обучения) оформите правильно все реквизиты документа

Теоретические сведения

Составление и оформление правовых документов с использованием унифицированных форм

Штатное расписание – перечень должностей в учреждении (организации) с указанием их количества и размеров должностных окладов.

Форма штатного расписания (форма Т-3 в Альбоме форм первичной учетной документации) утверждена постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1. Эту унифицированную форму штатного расписания должны использовать все организации независимо от формы собственности, осуществляющие деятельность на территории Российской Федерации.

Штатное расписание применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности организации в соответствии с ее уставом (положением) и содержит перечень структурных подразделений, наименование должностей, специальностей, профессий с указанием квалификации, сведения о количестве штатных единиц.

При заполнении графы 4 количество штатных единиц по соответствующим должностям (профессиям), по которым предусматривается содержание неполной штатной единицы с учетом особенностей работы по совместительству в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, указывается в соответствующих долях, например 0,25; 0,5; 2,75 и пр.

В графе 5 "Тарифная ставка (оклад) и пр." указывается в рублевом исчислении месячная заработная плата по тарифной ставке (окладу), тарифной сетке, проценту от выручки, доле или проценту от прибыли, коэффициенту трудового участия (КТУ), коэффициенту распределения и пр. в зависимости от системы оплаты труда, принятой в организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, коллективными договорами, трудовыми договорами, соглашениями с локальными нормативными актами организации. 

В графах 6-8 "Надбавки" показываются стимулирующие и компенсационные выплаты (премии, надбавки, доплаты, поощрительные выплаты), установленные действующим законодательством Российской Федерации (например, северные надбавки, надбавки за ученую степень и пр.), а также введенные по усмотрению организации (например, связанные с режимом или условиями труда).

При невозможности заполнения организацией граф 5-9 в рублевом исчислении в связи с применением в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации иных систем оплаты труда (бестарифная, смешанная и пр.) указанные графы заполняются в соответствующих единицах измерения (например, в процентах, коэффициентах и пр.)
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Рисунок – Образец штатного расписания

Штатное расписание визируется руководителями подразделений, подписывается руководителем кадровой службы и главным бухгалтером, утверждается приказом (распоряжением), подписанным руководителем организации или уполномоченным им на это лицом.

Изменения в штатное расписание вносятся приказом руководителя организации "О внесении изменений в штатное расписание".
Контрольные вопросы:

- какие документы относят к организационным?

- какие виды бланков используются для составления штатного расписания?

- какие сведения указываются в штатном расписании?

- какие реквизиты входят в состав штатного расписания?

- что  включает реквизит гриф утверждения документа?

- что называют штатным расписанием?
Задание 2. Используя данные образца штатного расписания, заполните унифицированную форму штатного расписания Т-3 в программе электронных таблиц. Выполните расчета с использованием формул

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3 
ОФОРМЛЕНИЕ И СОСТАВЛЕНИЕ РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Цель: Научиться составлять распорядительные документы

Студент должен

знать:

· состав распорядительных документов;

· правила оформления РД

уметь:

· различать распорядительные документов, издаваемы коллегиально и единолично

· оформлять индивидуальные и унифицированные формы РД

Содержание работы

Теоретические сведения
Распорядительные документы – это документы, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов деятельности организации. 

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

В юридическом плане распорядительные документы относятся к правовым актам: в них получают выражение конкретные юридически властные предписания субъектов управления. С точки зрения порядка разрешения вопросов (принятия решений) все распорядительные документы делятся на две группы:

· документы, издаваемые в условиях коллегиальности;

· документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений.

Приказ – правой акт, издаваемый руководителем организации (ее структурного подразделения), действующим на основании единоначалия в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом. В отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и должностных лиц, независимо от подчиненности. приказы бывают по основной деятельности, по организационным вопросам и по личному составу

Приказы по основной деятельности издаются при реорганизации, ликвидации учреждения, утверждении и изменении структуры и штатов, в целях утверждения и (или) введения в действие документов (положений, инструкций, правил, регламентов и др.), при необходимости регулирования вопросов финансирования, материально-технического обеспечения, научно-технической политики, информационного и документационного обеспечения, социальной политики и др.

Проекты приказов по основной деятельности, подготовленные для согласования, оформляются на стандартных листах бумаги с нанесением всех необходимых реквизитов и указанием на верхнем поле документа справа – "Проект". 

Заголовок является обязательным реквизитом приказа, он должен быть сформулирован четко, по возможности кратко, выражая основное содержание документа, и должен отвечать на вопрос "О чем?", например: "О создании филиала общества в г.Твери", "Об изменении устава общества".

В приказах текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю").

Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

Преамбула может начинаться словами "В целях", "Во исполнение" и т.д.

Приказы подписывают руководитель организации или его заместитель, официально исполняющий обязанности руководителя во время его длительного отсутствия (командировка, отпуск, болезнь).

Приказы по личному составу (кадровые приказы) регулируют прием, перемещения, увольнения работников, предоставление отпусков, присвоение разрядов, вынесение взысканий и поощрения работников.

Ответьте на вопросы:

- какие документы относятся к распорядительным 

- какой документ называют решением?

- чем схожи постановление и решение и чем они отличаются по структуре друг от друга?

- что такое приказ?

- из каких частей состоит текст приказа?

- какие реквизиты входят в состав приказа?
Задание. Используя пример, напечатайте приказ по основной деятельности и по личному составу, оформите правильно все реквизиты
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Рисунок – образец приказа по основной деятельности

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 4 
ОФОРМЛЕНИЕ И СОСТАВЛЕНИЕ СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Цель: Научиться составлять справочно-информационных документы

Студент должен

знать:

· состав справочно-информационных документов;

· правила оформления СИД

уметь:

· различать справочно-информационных  документов

· оформлять СИД

Содержание работы

Теоретические сведения

Информационно-справочные документы сообщают сведения, побуждающие принимать определенные решения, т.е. инициируют управленческие решения, позволяют выбрать тот или иной способ управленческого воздействия. Они не содержат поручений, не обязывают выполнять поручения.

Документы этой системы играют служебную роль по отношению к организационно-правовым и распорядительным документам.

Особенностью этих документов является то, что они идут снизу вверх по системе управления: от работника к руководителю подразделения, от руководителя подразделения к руководителю организации, от подведомственной организации в вышестоящую. 

На основе резолюции руководителя информационно-справочные документы могут стать основанием для принятия каких-то решений или подготовки распорядительных документов. 3
В состав информационно-справочных документов входят: докладная записка, служебнаязаписка, объяснительнаязаписка, предложение,представление, заявление,все разновидности переписки, протокол, акт, справка, заключение, отзыв, сводка, список, перечень.

Протокол – документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Протокол отражает деятельность по совместному принятию решений коллегиальным органом или группой работников. От протоколов заседаний, создаваемых в управленческой деятельности организаций, следует отличать протоколы следственных, некоторых административных органов и органов охраны общественного порядка (например, протокол санитарного инспектора, протокол дорожно-транспортного происшествия и др.), а также протоколы договорного типа (протоколы разногласий, протоколы согласования разногласий, протоколы согласования цены и др.).

Обязательному протоколированию подлежат заседания постоянно действующих и временных коллегиальных органов (коллегии федеральных органов исполнительной власти, собрания трудовых коллективов, собрания акционеров, заседания советов директоров и др.).

Протоколы составляются на основании записей, произведенных во время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и других материалов. 4
Протокол ведет секретарь или другое назначенное лицо. За правильность записей в протоколе отвечают председатель и секретарь, ведущие заседание.

Протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

Заголовком протокола служит название вида коллегиальной деятельности (заседание, собрание и т.д.) и название органа, деятельность которого протоколируется (протокол заседания аттестационной комиссии...; протокол общего собрания акционеров...).

Текст полного протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

В вводной части указываются инициалы и фамилии председателя (председательствующего), секретаря, присутствовавших на заседании и, при необходимости, лиц, приглашенных на заседание (совещание). Если в заседании (совещании) принимают участие представители разных органов власти и организаций, указываются место работы и должность каждого лица. 

Если количество присутствующих превышает 15 человек, в вводной части протокола делается ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью протокола, например:

Присутствовали: 25 чел. (список прилагается). 

Слова "Председатель", "Секретарь", "Присутствовали" печатают слева от нулевого положения табулятора (от поля), отделяя двумя интервалами от заголовка и друг от друга. 

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом "О", "Об", печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами.

Не рекомендуется вопрос или группу вопросов формулировать словом "Разное".

Основная часть текста протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ:...
ВЫСТУПИЛИ:...
ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):...

Протокол заседания подписывают председатель и секретарь. В особо важных случаях протокол должны визировать выступавшие, визы проставляются на левом поле документа на уровне записи выступления.

Датой протокола является дата события (заседания, совещания и т.д.). Если оно продолжалось несколько дней, то через тире указывают даты начала и окончания заседания. Например: 16-17.06.2010 или 16.06.2010-17.06.2010.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, протоколы координационных, экспертных советов и других органов. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.

Служебная записка – информационно-справочный документ ("внутренняя переписка"), используемый для обмена информацией между структурными подразделениями организации и работниками.
Служебная записка адресуется конкретному должностному лицу.

Текст служебной записки состоит из обоснования (изложения причин составления) и предложения, просьбы, заявки и т.п.

Служебную записку подписывают специалист или руководитель подразделения.

Датой служебной записки является дата ее составления и подписания.
Докладная записка – документ, адресованный руководителю организации и содержащий информацию о событиях, фактах и др., в связи с которыми требуется принятие решения.

Докладная записка может быть внешней или внутренней.

Внешняя докладная записка представляется руководителю вышестоящей организации, внутренняя – руководителю подразделения или организации; внутренние докладные записки создаются по инициативе работника или по заданию его непосредственного руководителя с целью повысить эффективность деятельности организации. 2
Текст докладной записки состоит из двух или трех смысловых частей:

· в первой части излагаются причины, факты или события, послужившие поводом для ее написания;

· во второй части анализируется сложившаяся ситуация и приводятся возможные варианты решения;

· в третьей части содержатся выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять.

Вторая часть в докладной записке может отсутствовать – в этом случае текст докладной записки содержит обоснование, выводы и предложения составителя.

Внутреннюю докладную записку подписывают составитель (если она представляется руководителю подразделения) или руководитель подразделения (если она представляется руководителю организации); внешнюю докладную записку подписывает руководитель организации.

Датой докладной записки является дата ее составления и подписания..

Объяснительная записка - это

1) документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта);

2) сообщение должностного лица, поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие, представляемое вышестоящему должностному лицу. 

Объяснительные записки, сопровождающие основной документ (план, отчет), поясняющие содержание отдельных положений основного документа, оформляются на бланке организации.

Объяснительные записки, отражающие какие-либо происшествия, сложившиеся ситуации, оформляются на стандартном листе бумаге и адресуются конкретному должностному лицу.

Текст объяснительной записки состоит из двух частей: первая часть содержит факты, послужившие поводом к ее написанию, вторая – причины, объясняющие сложившуюся ситуацию. 

Объяснительную записку подписывает ее составитель. Датой объяснительной записки является дата ее составления и подписания.
Акт – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события. 

В некоторых случаях акты не только фиксируют установленные факты и события, но и содержат выводы, рекомендации и предложения (акты проверок, обследований, ревизий и т.п.). 

Акты отличаются широким разнообразием по своему назначению и содержанию.

Акты составляются коллегиально (не менее двух составителей). Нередко акты составляются комиссиями, специально создаваемыми, состав которых утверждается распорядительным документом руководителя организации. Акты могут составляться и постоянно действующими комиссиями на регулярной основе. 

Акт составляется на основе черновых записей, которые ведутся во время работы комиссии или группы лиц и содержат фактические данные, количественные показатели и другие сведения. 

Заголовок к акту должен грамматически согласовываться со словом "акт", например:

Акт проверки финансово-хозяйственной деятельности института,

Акт списания материальных ценностей.

Датой акта является дата события (проверки, обследования, экспертизы и т.п.). 

Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей).

Вводная часть строится по схеме: основание – составлен комиссией – председатель – члены комиссии – присутствовали (если акт составлен в чьем-то присутствии). 

Основание для составления акта – договор, распорядительный документ, нормативный документ с указанием номера и даты.

После слова "составлен" указываются наименование комиссии, должности, фамилии и инициалы лиц, составивших акт.

При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением организации, фамилии и инициалов (в именительном падеже). Первым указывается председатель комиссии. В необходимых случаях допускается приводить сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке. Слова "Основание", "Председатель", "Члены комиссии", "Присутствовали" пишутся с прописной буквы. 

В основной части излагаются сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы, предложения и заключения. Содержание акта может быть разделено на пункты, материал может быть представлен в виде таблицы. При необходимости акт может иметь заключительную часть, которая представляет собой решения, выводы или заключения комиссии, составившей акт. 

В конце текста акта указываются количество составленных экземпляров и их местонахождение. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных в нем сторон или нормативными документами.

Например:

Составлен в 3 экземплярах:

1-й экземпляр – бухгалтерия,

2-й экземпляр – коммерческий отдел,

3-й экземпляр – покупатель.

После отметки о количестве экземпляров акта следует отметка о наличии приложений к акту (если они имеются). 1
При составлении актов ревизий и обследований их содержание согласовывается с должностными лицами, деятельность которых отражается в акте. Акт считается принятым и вступает в действие после его подписания всеми членами комиссии или всеми лицами, участвовавшими в его составлении.

Подписи располагаются в той же последовательности, как и фамилии во вводной части, но без указания должности.

Задание. Используя бланк документа и примеры, напечатайте протокол, служебную, объяснительную и докладную записки, акт и оформите правильно все реквизиты
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Рисунок - Пример оформления (полного) протокола;
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Рисунок - Пример оформления служебной записки

Рисунок - Пример оформления докладной записки (внутренней);
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Рисунок - Пример оформления объяснительной записки

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 5 
ОФОРМЛЕНИЕ И СОСТАВЛЕНИЕ ПЕРЕПИСКИ
Цель: Научиться составлять документы переписки

Студент должен

знать:

· состав документов, используемых при переписке;

· правила оформления переписки

уметь:

· различать документы переписки

· оформлять различные виды переписки, особенно письма

Содержание работы

Теоретические сведения

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

Служебное письмо – это обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста, – пересылкой почтой.

Письма составляются на специальных бланках писем формата А4 или А5 в зависимости от размера текста письма.

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

В зависимости от типа письма и его содержания текст письма может быть простым или сложным. Простые письма состоят из одной-двух частей: вступления и заключения. Сложные в композиционном плане письма содержат вступление, основную часть (доказательство) и заключение. Во вступлении дается обоснование вопроса: причина возникновения вопроса или его краткая история; если поводом для составления письма послужил какой-либо документ, дается ссылка на него. В основной части (доказательстве) излагается существо вопроса, приводятся доказательства или опровержения; основная часть должна быть убедительной, чтобы не возникало сомнений в правильности и обоснованности предлагаемых решений. В заключении формулируется основная цель письма. 

В письмах используют следующие формы изложения текста:

· от первого лица множественного числа ("просим направить", "направляем на рассмотрение");

· от первого лица единственного числа ("считаю необходимым", "прошу выделить");

· от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает", "ВНИИДАД считает возможным").

В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем, высылаем и т.д.), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени организации.

Письмо, оформленное на бланке формата А4, должно иметь заголовок к тексту, отвечающий на вопрос "О чем?": "О нарушении договорных обязательств", "Об оказании научно-технической помощи". На бланке форма А5 заголовок допускается не указывать.

В практику деловой переписки прочно вошло обращение к адресату. Обычно используется либо обращение "господа", либо добавление к имени и отчеству определения "уважаемый".

Письма подписываются руководителем организации, его заместителями в рамках предоставленной им компетенции, а также руководителями самостоятельных структурных подразделений, если им предоставлено это право. 14
Письмо должно иметь отметку об исполнителе, которая проставляется в нижней части листа, под подписью руководителя. 15
Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные письма не разрешается.

Датой письма является дата его подписания.

По характеру информации письма имеют много разновидностей:

· сопроводительное письмо;

· письмо-просьба;

· письмо-запрос;

· письмо-ответ;

· письмо-сообщение;

· письмо-подтверждение;

· информационное письмо;

· гарантийное письмо;

· письмо-извещение;

· письмо-приглашение;

· письмо-предложение;

· письмо-напоминание;

· письмо-требование;

· письмо-благодарность;

· письмо-поздравление.
Задание. Используя бланк письма и пример, напечатайте служебное письмо и оформите правильно все реквизиты
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Рисунок - Образец сопроводительного письма

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 6 
РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ
Цель: Научиться регистрировать документы

Студент должен

знать:

· виды документопотоков

· правила регистрации документов

уметь:

· регистрировать входящие: исходящие и внутренние документы

Содержание работы

Теоретические сведения

Регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и внесение данных о документе в регистрационно-учетную форму.

Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях независимо от способа получения.

Документы регистрируются в организации один раз: создаваемые – в день подписания или утверждения, поступающие – в день поступления. При регистрации поступающих документов проставляется дата и индекс поступления в регистрационном штампе.

Каждый документ, отнесенный к числу регистрируемых, получает свой регистрационный номер. Регистрационный номер документа (регистрационный индекс документа) - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации.

Регистрация внутренних документов обычно проводится децентрализованно по группам документов – в структурных подразделениях, где они создаются и оформляются. Например, бухгалтерские документы регистрируются в бухгалтерии, приказы по основной деятельности – в канцелярии, по кадрам – в отделе кадров. Регистрационно-учетная форма - документ (карточка, журнал), в том числе в электронном виде, используемый для записи сведений о документе в целях учета, поиска и контроля.

Существует три формы регистрации документов:

· журнальная,

· карточная,

· автоматизированная электронная (СЭД).

Журнальная форма регистрации документов используется только в том случае, когда на первое место выступает надежность учета документов, что предотвращает конфликтные ситуации. Например, при выдаче документов об образовании, трудовых книжек, пропусков. Во всех остальных случаях журнальная форма регистрации устарела, т.к. затрудняет ведение контроля за исполнением документов и справочную работу по ним.

При карточной форме регистрации документов создаются регистрационно-контрольные карточки на документы, которые формируются в картотеки в зависимости от задач в соответствии с используемыми классификаторами.

Применение карточек для регистрации заметно повышает оперативность поиска документа и одновременно сокращает трудоемкость процесса регистрации по сравнению с журнальной формой.

Как правило, составляются следующие самостоятельные картотеки:

· справочные, контрольно-справочные;

· картотеки по предложениям, заявлениям и жалобам граждан;

· тематические (кодификационные) картотеки к приказам, решениям и др.

Форма регистрационно-контрольной карточки и расположение в ней реквизитов могут быть определены в самой организации и записаны в инструкцию по делопроизводству. Часто используется следующая форма регистрационной карточки на формате А5 (148х210 мм) или А6 (105х148 мм):
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Рисунок -  Форма регистрационно-контрольной карточки сроковой картотеки

Автоматизированная (электронная) форма регистрации документов ведется с помощью специального программного обеспечения, которое устанавливается на персональный компьютер (или на сервер и персональные компьютеры, объединенные в сеть).

При использовании автоматизированной формы регистрации сведения о документе вводятся в электронную регистрационно-контрольную карточку, сохраняемую в базе данных. Автоматизированная форма регистрации в настоящее время широко применяется во многих организациях, т.к. она имеет ряд существенных преимуществ по сравнению с журнальной и карточной формами регистрации, а именно:

· быстрый поиск документов по любому реквизиту или реквизитам регистрационно-контрольной карточки;

· автоматическое формирование отчетов, сводок, ведение справочно-аналитической работы по документам;

· автоматический контроль за исполнением документа;

· возможность одновременно регистрировать документы на нескольких рабочих местах;

· возможность организации децентрализованной регистрации документов в структурных подразделениях с объединением сведений о всех документах в одной базе и другие.

Организация может самостоятельно разработать программу для регистрации документов, но чаще всего используются готовые программные продукты - системы электронного документооборота, позволяющие автоматизировать всю работу с документами, начиная с создания проекта или регистрации документа и заканчивая завершением исполнения или отправлением документа в другую организацию.

Вопросы для самоконтроля

1. Какие  части  входят  в  состав  регистрационного  индекса  ?

2. Что такое регистрация  документов?

3. Какие  знаете  формы  регистрации  документов?

Задание. Зарегистрируйте  письмо ОАО РИФЫ от 12.09.10  «Об  изменении  условий работ на складах» адресованное начальнику  участка  В.Б. Колову по форме 

Форма журнала регистрации входящей корреспонденции

	Дата поступления
	Порядковый №
	Корреспондент, дата и индекс поступившего документа
	Краткое содержание
	Кому направлении документ, резолюция
	Расписка в получении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Задание. Составьте и оформите регистрационно-контрольную карточку на внутренний документ по образцу

Лицевая сторона

	          1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

	Корреспондент (организация –автор документа)

ОАО «Мир»

	Дата поступления и индекс документа

00.00.0000  № 00
	Дата и индекс организации-

автора документа

	Приказ об итогах работы с документами

Краткое содержание

	Резолюция или кому направлен документ


	Оборотная сторона

Отметка об исполнении документа

Контрольные отметки

Дата передачи

00.00.0000

Подразделение или должность и фамилия лица, которому передан документ

Руководитель службы ДОУ И.И.Иванов

Расписка в получении (при необходимости)

Фонд № 

0000

Опись №

0000
Дело №

0000




ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7 
КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ
Цель: Научиться контролировать сроки исполнения документы

Студент должен

знать:

· назначение и виды контроля

· правила осуществления контроля за исполнением документов

уметь:

· выполнять этапы контроля исполнения документов

Содержание работы

Теоретические сведения

В ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" закреплено следующее определение: "Контроль исполнения документов – это совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов". При этом основными задачами группы контроля исполнения (сотрудника, осуществляющего контроль) являются:

· отслеживание хода и фиксация фактического исполнения входящих, исходящих и внутренних документов, имеющих важное значение, зафиксированных указаний руководства;

· обобщение сведений, получаемых в ходе отслеживания процесса и результатов исполнения, доведения этих сведений до руководства в удобном формализованном виде;

· выработка предложений по ускорению документопотоков и укреплению исполнительской дисциплины. 

Различают:

· контроль по существу решения вопроса, выполнения поручения;

· контроль за сроками исполнения задания.

Контроль по существу выполнения поручения, решения вопроса осуществляет руководитель (организации или структурного подразделения) или специально уполномоченные лица. Контроль по существу – это оценка, насколько правильно, удачно, полно решен вопрос. 2
Контроль за сроками исполнения документов осуществляется в крупной организации подразделением или группой контроля, входящей в службу делопроизводства, в небольшой организации – секретариатом или секретарем. Контроль за сроками исполнения документов можно разделить на текущий и предупредительный.

Контроль (за сроками) исполнения документов включает в себя несколько последовательных этапов:

· постановку документов на контроль;

· проверку своевременности доведения документов до конкретных исполнителей;

· предварительную проверку и регулирование хода исполнения;

· снятие документов с контроля;

· учет и обобщение хода и результатов исполнения документов.

Сроки исполнения документов могут быть типовыми или индивидуальными.

Типовые сроки исполнения определенных категорий документов установлены законодательными или нормативно-правовыми актами Российской Федерации. Каждая служба делопроизводства должна иметь такой перечень документов с типовыми сроками исполнения.

Начало операций по контролю, то есть постановка документов на контроль, совпадает с моментом регистрации поступивших или созданных в организации документов. Если документ имеет конкретную дату исполнения, указанную в тексте, или документ входит в перечень документов с типовыми сроками исполнения, его имеет право ставить на контроль служба делопроизводства сразу при регистрации. Входящие документы с индивидуальными сроками исполнения ставятся на контроль после рассмотрения их руководителем, который в своей резолюции определяет конкретный срок.

Во время постановки документа на контроль, на его верхнем поле проставляется отметка о контроле (реквизит 19). Такая же отметка проставляется в регистрационно-учетной форме.

В течение срока исполнения документа должны осуществляется предварительные проверки и регулирование хода исполнения, результаты которых, как правило, также фиксируются в регистрационно-контрольной карточке. Ответственность за правильность представленной информации несут исполнители.

Проверки могут проводиться в устной или письменной форме. В последнем случае службой контроля готовятся письменные напоминания. Они могут быть посвящены как конкретному заданию, так и отдельному документу или исполнителю. Возможна также подготовка и рассылка напоминаний, содержащих сведения о документах, находящихся в одном или нескольких структурных подразделениях.

Снятие документа с контроля осуществляет руководитель, установивший контроль, или по его поручению служба делопроизводства. Снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело (реквизит 28).

Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам или если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку. 

Данные о ходе и результатах контроля исполнения документов должны учитываться и периодически обобщаться, то есть анализироваться. Как правило, сведения о состоянии исполнительской дисциплины обобщаются ежемесячно и представляются в виде сводок со структурой, закрепленной в организации.

На основе результатов анализа разрабатываются и принимаются меры по ускорению исполнения документов, повышению качества исполнительской дисциплины, совершенствованию организации контроля и управления в целом.

Вопросы для самоконтроля

1. Понятие контроля исполнения

2. Виды контроля исполнения

3. Процедура проведения контроля исполнения

4. Процедура снятия документа с контроля исполнения

Задание: На основании Типового регламента внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 (по состоянию на 13 марта 2015 г.) определить сроки исполнения типовых управленческих документов (по заданию преподавателя).

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 8 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Цель: совершенствование навыков составления номенклатуры дел

Студент должен

знать:

· назначение номенклатуры де

уметь:

· систематизировать документы в дела с использованием Номенклатуры дел

Содержание работы

Теоретические сведения

Совершенствование работы управленческого аппарата, оперативность и качество решения вопросов, а также деятельность организации в целом, в значительной мере зависят от организации использования и хранения документов, в том числе и от систематизации и классификации документов. 

Простейшей классификацией документов является группировка их в дела.  В соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" дело – это документ или совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку.

Специальным классификационным справочником, определяющим порядок распределения документов в дела, является номенклатура дел. Другими словами, номенклатура дел – это систематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в организации, с указанием сроков их хранения. 

Общие требования к составлению и оформлению номенклатур дел изложены в следующих документах:

· Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 06 февраля 2002 г. (раздел 3.4);

· Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Росархива от 29 декабря 2009 г. № 76 (раздел 3.5).

Существуют три вида номенклатур дел:

· типовая номенклатура дел;

· примерная номенклатура дел;

· индивидуальная номенклатура дел конкретной организации.

Типовая номенклатура дел устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве однотипных организаций, и является нормативным документом. 

Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве организаций, на которые она распространяется, с указанием их индексов, и носит рекомендательный характер. 

Обычно типовые и примерные номенклатуры дел разрабатываются вышестоящими организациями для своих подведомственных организаций.

Однако в каждой организации должна быть индивидуальная, т.е. своя конкретная, номенклатура дел. При существовании типовой или примерной номенклатуры дел для организации они используются для составления индивидуальной номенклатуры дел данной организации:

· в индивидуальную номенклатуру дел организации из типовой или примерной номенклатуры дел переносятся предусмотренные ими заголовки дел, которые предполагается завести в делопроизводстве организации, конкретизированные с учетом ее специфики;

· в индивидуальную номенклатуру дел переносятся без изменений сроки хранения дел, предусмотренные типовой или примерной номенклатурой дел.

Вопросы для самоконтроля

1. Что  называют  номенклатурой  дел 

2. Кто подписывает  номенклатуру  дел ?

3. Кто утверждает  номенклатуру  дел ?

4. Какие   бывают  номенклатуры  дел

Задание:  Используя типовую Номенклатуру дел, выполнить первичную систематизацию документов в дела.

Задание. Опишите общие правила систематизации документов в дело и составьте алгоритм  подготовки дел к передаче на архивное хранение.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 9 
ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ СПЕЦИАЛИСТА
Студент должен

знать:

· назначение номенклатуры де

уметь:

· систематизировать документы в дела с использованием Номенклатуры дел

Содержание работы

Теоретические сведения 

Конфиденциальная информация, в том числе коммерческая тайна, как правило, содержится в виде каких-либо документов – традиционных, бумажных, либо электронных. Эти источники информации могут являться объектами неправомерных посягательств и, следовательно, нуждаются в защите. Конфиденциальная информация на крупных предприятиях, предприятиях имеющих нескольких собственников представляет собой более сложный объект защиты.

Все документы, содержащие КТ или конфиденциальную информацию, подлежат учету и специальному обозначению. На документе проставляют гриф ограничения доступа с указанием номера экземпляра, обладателя этой информации (для юридических лиц - полное наименование и место нахождения, для индивидуальных предпринимателей - фамилию, имя, отчество гражданина, являющегося индивидуальным предпринимателем, и место жительства). Например:

Коммерческая тайна

Экз. № 1

Закрытое акционерное общество

«Парфюм-интер»

Ул. Ордынка, 36

Москва 127450

Вопросы для самоконтроля

1. Какие сведения относятся к конфиденциальным?

2. Как классифицируются документы по грифу ограничения доступа?

3. Раскройте понятие «коммерческая тайна».

4. Каковы условия отнесения информации предприятия к коммерческой тайне?

5. Какие сведения относятся к коммерческой тайне?

6. Какие сведения не могут составлять коммерческую тайну?

7. Каковы особенности ведения документооборота конфиденциальных документов?

8. Каковы правила уничтожения конфиденциальных документов?

Задание 1: Проанализируйте примерный перечень  конфиденциальных документов и выберите те, которые относятся к вашей специальности

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ ОТНЕСЕННЫХ К КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ

К  документам,  содержащим  информацию, составляющую коммерческую тайну (далее  - Организация), отнесены следующие документы:

1. Бизнес-планы, документы о финансовых рисках и прогнозных оценках.

2. Первичные бухгалтерские документы и промежуточные финансовые отчеты Организации.

3. Регистры бухгалтерского учета, внутренняя бухгалтерская отчетность Организации.

4. Договоры, контракты и соглашения Организации, а также сведения об их исполнении.

5. Отчеты о реализации продукции, закупаемой (производимой) Организацией, отчеты о продажах.

6. Результаты научных исследований и проектных разработок, выполненных работниками Организации или сторонними компаниями по соглашению с организацией.

7. Документы, содержащие сведения о получаемых и предлагаемых заказах и предложениях.

8. Документы по организации и проведению конкурсов (торгов).

9. Деловая переписка.

10. Документы о подготовке и ведении переговоров.

11. Протоколы закрытых совещаний и переговоров.

12. Документы, содержащие сведения о лицах, ведущих переговоры, руководстве сторонних компаний, их характеристика.

13. Материалы и приложения, получаемые/передаваемые в процессе проведения переговоров.

14. Кадровое делопроизводство.

15. Образцы подписей работников Организации.

16. Штатное расписание Организации.

16.1. Персональные данные работников.

16.2. Документы, содержащие информацию о системе охраны в Организации.

16.3. Документы, содержание информацию о пропускном режиме в Организации.

16.4. Пропуска и удостоверения работников Организации.

Примечание. Согласно п. 1 ст. 4 Федерального закона "О коммерческой тайне" право на отнесение информации к информации, составляющей коммерческую тайну, и на определение перечня и состава такой информации принадлежит обладателю такой информации.
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СОСТАВЛЕНИЕ ЛИЧНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Цель работы:   Научиться составлять и оформлять документы по личному составу

Студент должен

знать:

· виды личных документов

· правила оформления личных документов

уметь:

· оформлять личные документы

Содержание работы

Теоретические сведения 

Задачи управления трудовым коллективом, формирования и качественного улучшения его состава можно решать только при наличии совершенной системы информационного обеспечения работы с кадрами, которая включает многочисленные информационные показатели, постоянно совершенствуется и обновляется на основе применения современных информационных технологий.

Информационные показатели, используемые в кадровых службах, включены в общероссийские классификаторы технико-экономической информации, позволяющие кодировать анкетно - биографические данные о работниках, сведения об образовании и т.д.

Документы по личному составу - это документы, характеризующие правовую, трудовую и служебную деятельность работников организации. Они создаются в результате трудовых отношений, возникающих между учреждениями и сотрудниками.

Личная карточка по форме Т-2 заполняется на всех работников.

Личное дело - это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности.

Порядок работы с личными делами не регламентирован нормативами, поэтому организации по-разному определяют порядок их ведения. Каждое дело формируется в отдельной папке, на обложке которой указывается номер дела, фамилия и инициалы сотрудника, дата поступления на работу в организацию. Документы в личное дело рекомендуется включать в такой последовательности:

•
внутренняя опись документов дела;

•
заявление о приеме на работу (если работник посылал в организацию свое резюме, то оно располагается перед заявлением);

•
автобиография;

•
анкета с фотокарточкой (личный листок по учету кадров);

•
экземпляр трудового договора с приложениями;

•
приказ о приеме на работу (копия);

•
документы об образовании (копии);

•
копии паспорта, свидетельств о браке и рождении детей (если есть).

Автобиография - документ, в котором описаны этапы жизни и трудовой деятельности работника. Реквизиты автобиографии:

1. название вида документа;

2. текст;

3. дата;

4. подпись и ее расшифровка.

В тексте освещаются вопросы: Ф.И.О., год рождения, образование, с какого времени началась трудовая деятельность, причины перехода с одной работы на другую, воинское звание, награды, поощрения, семейное положение, домашний адрес.

Резюме - документ, содержащий сведения биографического характера, представляется лицом при трудоустройстве. Реквизиты резюме:

1. название вида документа;

2. дата;

3. Ф.И.О.;

4. почтовый адрес претендента;

5. телефон;

6. текст;

7. подпись.

Текст излагается по разделам:

1. Цель резюме.

2. Образование.

3. Трудовая деятельность.

4. Специальные знания.

5. Семейное положение.

Задания: Оформить документы личного характера:  Резюме,  Заявление о приеме Вас на работу, Автобиографию, Заполнить форму Т-2 Личной карточки
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ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ПРИЕМА НА РАБОТУ
Цель: изучение первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, отработка их заполнения.

Студент должен

знать:

· приемы документирования трудоустройства

уметь:

· документировать прием, движение и увольнение сотрудников

Содержание работы

Теоретические сведения 

При подготовке кадровой документации необходимо руководствоваться статьями Трудового кодекса Российской Федерации (ТК РФ). Важно подчеркнуть, что ТК РФ прямо указывает на необходимость документирования трудовых правоотношений: трудовой контракт заключается в письменной форме; прием на работу оформляется приказом администрации предприятия и т.д.

Трудовой кодекс Российской Федерации регулирует отношения между работником и работодателем и устанавливает требования к оформлению всех этапов трудовой деятельности работника: от приема на работу, исполнения трудовой функции до увольнения.

К документам по личному составу относятся:

•
трудовые договоры;

•
приказы по личному составу (принятие на работу, перевод сотрудников, увольнение);

•
трудовые книжки; личные карточки (форма Т-2);

•
личные дела;

•
лицевые счета по заработной плате (хранятся в бухгалтерии предприятия).

Документы по личному составу относятся к категории конфиденциальной информации. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника (ст. 85 ТК РФ). 

Прием на постоянную работу при наличии вакантной должности, предусмотренной штатным расписанием, сопровождается оформлением нескольких документов.

Резюме - сжатая краткая информация о себе, составленная лично претендентом на вакантное место. Наличие резюме не предусмотрено законодательством, но является оперативным и экономичным способом выявления претендентов, желающих поступить на работу в организацию.

Заявление о приеме на работу визируется будущим непосредственным руководителем, выражающим свое согласие на прием работника.

В соответствии со ст. 65 ТК РФ работник обязан предоставить следующие документы:

•
трудовая книжка, а если данное лицо поступает на работу впервые, - справка о последнем занятии, выданная по месту жительства;

•
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

•
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

•
документ воинского учета.

•
Если работа требует специальных знаний, то необходимо предъявить диплом или иной документ о получении образования и профессиональной подготовки.

Общий порядок приема на работу предусматривает ознакомление поступающего работника с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, правилами охраны труда, а также другими необходимыми сведениями, связанными с его обязанностями.

Анкета составляется собственноручно при оформлении на работу. Все записи в анкете должны быть подтверждены документально. Данные проверяет инспектор отдела персонала, заверяет своей подписью и печатью.

Трудовой договор рекомендуется заключать по определенной форме.

Приказ [распоряжение) о приеме на работу заполняется на основе предъявленных документов (паспорта, трудовой книжки, военного билета и других) по унифицированной форме № Т-1, если оформление производится индивидуально, или по форме № Т-1a в случае одновременного оформления нескольких работников.

При оформлении приказа (распоряжения) о приеме на работу указывается наименование структурного подразделения, профессия (должность), испытательный срок (если он устанавливается), условия приема на работу и характер предстоящей работы.

Подписанный руководителем организации или уполномоченным на это лицом приказ (распоряжение) предъявляется работнику под расписку. На основании приказа в трудовую книжку вносится запись о приеме на работу, заполняется личная карточка (форма № Т-2), а в бухгалтерии открывается лицевой счет на каждого работника.

Контрольные вопросы 

1. Перечислите приказы по личному составу. Проведите их классификацию.

2. Раскройте понятие «прием на работу». 

3. Перечислите необходимые документы, которые должно представить работодателю лицо, поступающее на работу. 

4. Какие документы являются основанием для издания приказа работодателя о приеме на работу? 

5. В каких случаях при приеме на работу отсутствует необходимость в трудовой книжке? 

Задание. Составить и оформить документы о приеме на работу по данной управленческой ситуации, на основании образцов Заявления о приеме на работу, унифицированной формы Т-1 Приказа о приеме на работу и примера Трудового договора недостающие реквизиты дописать.

Ситуационная задача:

1. На основании трудового договора № 08/07 от 23 августа  оформить приказ о приеме на работу Фомичевой Галины Сергеевны в отдел реализации готовой продукции  АО «Невские берега» на должность кадастрового инженера. 

В приказе указать, что она принимается на временную работу сроком на два года, с испытательным сроком две недели, с окладом согласно штатному расписанию.
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ИЗГОТОВЛЕНИЕ, КОПИРОВАНИЕ, СКАНИРОВАНИЕ И ТРАНСПОРТИРОВКА ДОКУМЕНТОВ.
Цель работы: Научиться выполнять операции по использованию технических средств офисной деятельности
Студент должен

знать:

· Классификацию технических средств, применяемых в офисе

уметь:

· Применять технические средства при выполнении профессиональной деятельности

Содержание работы

Теоретические сведения 

Операции копирования и размножения документов (статей, объявлений, рекламных проспектов и др.) весьма распространены в деловом бизнесе и других областях трудовой и общественной деятельности. Для целей копирования и размножения документов используются специальные технические средства. Дня получения небольшого количества копий (до 25 экз.) целесообразно пользоваться средствами копирования документации (репрографии), при большом тиражировании (более 25 экз.) - средствами размножения документов (оперативной или малой полиграфии).

Задание: Выполнить сканирование документов с учетом видов объектов, содержащих графическую, текстовую и табличную форму представления информации

Задание: выполнить копирование документов с использованием функций масштабирования и плотности многофункциональных устройств

Задание: выполнить уничтожение документов формата А4 и А3 с использование шредера 3 уровня

Задание: выполнить брошюрование и ламинирование документов. 
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