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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по выполнению практических работ по МДК.01.01 Документационное обеспечение управления предназначены для студентов, обучающихся по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
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:
ПК 1.1.	Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий.
ПК 1.5.	Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя.
ПК 1.6.	Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и должностными лицами организации.
ПК 1.7.	Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
ПК 1.9.	Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.
[bookmark: _Hlk62805217]ОК 01.	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
ОК 02	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 04. 	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
ОК 05. 	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 09.	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
В процессе подготовки и выполнения практических занятий, обучающиеся осваивают основным видом профессиональной деятельности Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации 
В процессе подготовки и выполнения практических занятий, обучающиеся овладевают следующими
навыками:
Оформления организационно-распорядительных документов и организации работы с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Оформления документов по личному составу и организации работы с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Организации текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.
Умениями:
осуществлять приём, передачу и отправку документов; 
составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную информацию;
оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии);
сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы;
осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопроизводства;
принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 
проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов;
регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 
контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов);
осуществлять сроковый контроль исполнения документов; 
осуществлять обработку и отправку исходящих документов;
осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в автоматизированных системах;
разрабатывать номенклатуру дел организации;
проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения;
формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел;
проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив; 
составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;
составлять акт об уничтожении документов; 
осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, долговременного сроков хранения; 
составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации.
Знаниями:
нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий, по защите информации, информационной безопасности, по работе с обращениями граждан, по организации деловой поездки, в сфере делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений;
локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы делопроизводства и её работников, организацию ведения делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые отношения;
структуру организации, её задачи и функции, распределение функций между структурными подразделениями и специалистами;
требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты;
состав внутренних и внешних информационных потоков;
руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения зон их ответственности;
виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с ней;
порядок формирования и оформления дел, специфику формирования отдельных категорий дел;
правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа;
правила выдачи и использования документов из сформированных дел;
порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов;
виды описей дел организации и порядок работы с ними.

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.




	№
	Тип (вид) задания
	Проверяемые знания и умения
	Критерии оценки

	1
	Тесты
	
	«5» - 100 – 90% правильных ответов
«4» - 89 - 80% правильных ответов
«3» - 79 – 70% правильных ответов
«2» - 69% и менее правильных   
ответов

	2
	Устные ответы
	
	Устные ответы   на  вопросы  должны соответствовать критериям оценивания устных ответов.

	3
	Составление конспектов, рефератов, творческих работ.
	Умение ориентироваться в информационном пространстве, составлять конспект.
Знание правил оформления рефератов, творческих работ.
	Соответствие содержания работы, заявленной теме, правилам оформления работы.

	4
	Практические работы
	Умение применять полученные знания на практике.
	«5» - 100 – 90% правильных ответов
«4» - 89 - 80% правильных ответов
«3» - 79 – 70% правильных ответов
«2» - 69% и менее правильных 
ответов
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ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ

	Наименование разделов и тем
	Наименование практических занятий
	Объем времени

	Тема 1.1. 
Основные понятия, терминология и определения
	Практическое занятие № 1. Формуляр-образец. 
Схемы расположения реквизитов документов и границы зон на формате А4, продольного и углового бланков. 
	6

	Тема 1.2. 
Правила оформления
реквизитов ОРД.
Информационно-справочные документы
	Практическое занятие № 2 Создание общего бланка организации, бланка конкретного вида документа, структурного подразделения, должностного лица, с угловым и продольным расположением реквизитов.
	4

	
	Практическое занятие № 3 Оформление реквизитов
	8

	
	Оформление реквизитов «Адресат» и «Заголовок к тексту».
	2

	
	Оформление реквизита «Текст документа».
	2

	
	Оформление «Отметки о приложении».
	2

	
	Оформление реквизита «Подпись».
	2

	
	Практическое занятие № 4 Оформление документов
	12

	
	Оформление записок, справок, доверенностей, расписок, телефонограмм.
	6

	
	Оформление рукописных реквизитов на документе.
	4

	
	Оформление трафаретных документов.
	2

	Тема 1.3. 
Информационно-справочные документы. Служебные письма, их разновидности
	Практическое занятие № 5. Оформление документов
	12

	
	Создание бланков писем. Работа с готовыми бланками организации.
	4

	
	Оформление информационно-справочных документов. 
	8

	Тема 1.4. 
Распорядительные документы, издаваемые на принципах единоначалия принятия решений
	Практическое занятие № 6 Оформление распорядительных документов. 
	8

	
	Практическое занятие № 7 Оформление выписки из распорядительного документа и копии документа.
	8

	
	Практическое занятие № 8 Cкрепление (прошивка) копии документа 
	4

	Тема 1.5. 
Документы комиссий и коллегиальных органов
	Практическое занятие № 9 Оформление документов комиссий и коллегиальных органов
	22

	
	Оформление протокола, постановления, решения, акта
	12

	
	Оформление выписки из протокола. 
	10

	Тема 1.6. 
Задачи и функции службы делопроизводства. Организационные документы
	Практическое занятие № 10 Оформление организационных документов
	24

	
	Оформление организационных документов.
	8

	
	Оформление распорядительных документов, вводящих в действие, изменяющих или отменяющих организационные документы. 
	8

	
	Практическое занятие № 11 Cкрепление (прошивка) оригинала документа
	8

	Тема 1.7. 
Организация работы с документами
	Практическое занятие № 12 Регистрация документов
	6

	
	Регистрация входящих документов в электронном журнале в Табличном редакторе.
	2

	
	Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в электронном журнале в Табличном редакторе.
	2

	
	Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в электронном журнале в Табличном редакторе.
	2

	
	Практическое занятие № 13 Оформление номенклатуры дел
	12

	
	Cоставление заголовков дел организации
	2

	
	Оформление номенклатуры дел. 
	6

	
	Оформление итоговой записи к номенклатуре дел. 
	2

	
	Оформление обложки дела после НД (для оперативного периода хранения)
	2

	
	Практическое занятие № 14 Передача дел на архивное хранение
	8

	
	Оформление и прошивка дел для передачи на архивное хранение
	4

	
	Оформление описей документов и дел. 
	4

	Итого
	
	134



Тема 1.1.  Основные понятия, терминология и определения

Практическое занятие № 1.

 Формуляр-образец. Схемы расположения реквизитов документов и границы зон на формате А4, продольного и углового бланков. 

Студент должен
знать:
· правила оформления реквизитов;
· федеральные законы, ГОСТы
уметь:
· использовать бланки документов
Цель: Научиться составлять бланки документов
Ход работы

Задание 1. Начертите на плотной бумаге (ватман) формата А4, в масштабе 1:1, формуляры углового и продольного бланков с указанием номеров реквизитов на лицевой стороне, а наименований реквизитов – на оборотной.
[image: ]   [image: ]
Рисунок - Расположение реквизитов и границы зон на формате А4



Тема 1.2.  Правила оформления реквизитов ОРД.
Информационно-справочные документы

Практическое занятие № 2 

Создание общего бланка организации, бланка конкретного вида документа, структурного подразделения, должностного лица, с угловым и продольным расположением реквизитов.

Студент должен
знать:
· правила оформления реквизитов;
· федеральные законы, ГОСТы
уметь:
· использовать бланки документов
Цель: Научиться составлять бланки документов
Ход работы

Задание 1. Оформите макет общего бланка по рисунку
[image: ]
Рисунок  - Образец общего бланка организации

Задание 2. Оформите макет бланка конкретного вида документа (приказа) с угловым расположением реквизитов: товарный знак или эмблема предприятия (по вашему усмотрению) АО «Березка», приказ, дата приказа и его номер,  г. Константиновск.

Задание 3. Оформите макет бланка конкретного вида документа (протокола) с продольным расположением реквизитов: ОАО «ГАЗ», протокол, дата заседания, номер протокола,  г. Константиновск.
[image: ][image: ]
Рисунок  - Образец бланка конкретного вида документа и должностного лица организации

Задание 4.Оформите макет бланка должностного лица (мэр вашего города), составив необходимые реквизиты.



Практическое занятие № 3 Оформление реквизитов

Студент должен
знать:
· правила оформления реквизитов;
· федеральные законы, ГОСТы
уметь:
· оформлять реквизиты служебных документов
Цель: Научиться оформлять реквизиты 

1 Оформление реквизитов «Адресат» и «Заголовок к тексту».

Ход работы

Задание 1.1 Оформите реквизит «адресат»:
а) флаговым способом:
1. Министерство по налогам и сборам Начальник отдела планирования Краснов В. И.
2. Директор 000 «Орбита-сервис» Соколов В. Ф. 125789, г. Смоленск, у л. Центральная, 28.
3. Чугунова Т.Д. , 123456, Москва, ул. Автозаводская, д. 23, кв. 12;
б) центрированным  способом:
4. Воронежский государственный университет Факультет журналистики Зав . кафедрой профессор Вяземский В. В.
5. Документ направляется в два адреса: 1) АО «Белый ветер» Генеральный директор Жуков М. И.; 2) приборостроительный завод «Электрон» Отдел маркетинга Ст. менеджер Л. Э. Соколова.

Задание 1.2. Укажите, что является заголовком: 
- должностная инструкция делопроизводителя; 
- устав общества с ограниченной ответственностью «Стройинвестпром»; 
- приказ о приеме на работу; 
- заявление об увольнении; 
- график отпусков; 
- акт об уничтожении документов с истекшим сроком хранения.

Задание 1.3. Оформите название вида документа и заголовок к тексту этого документа центрированным и флаговым способами, употребив нужный падеж:
а) приказ о введении инструкции по противопожарной безопасности;
б) протокол о заседании совета по профилактике правонарушений;
в) справка о состоянии успеваемости в учебной группе;
г) акт об инвентаризации наличия денежных средств.

2 Оформление реквизита «Текст документа».
Ход работы

Задание 2.1 Соотнесите содержимое левого и правого столбца
[image: ]
[image: ]

Задание 2.2 Из каких реквизитов состоит документ
[image: ]

Задание 2.3 Определите какие ошибки допущены в фразах
[image: ]

3 Оформление «Отметки о приложении».

Ход работы

Задание 3.1 Оформите отметку о наличии приложения:
1. Приложение. На 2 л. в 4 экз.
2. Приложение. Государственная система документационного обеспечения управления,  3 экз.
3. Приложение 
1. План распределения обучающихся по объектам на 3 л. в 2 экз.   
 2. Отчет о распределении по объектам на время производственной практики, в 2 экз. на 3 л.

Задание 3.2 Оформите несколько видов реквизита «Отметка о приложении»:
- приложение названо в тексте; 
- приложение не названо в тексте; 
- приложений в документе несколько; 
- приложение сброшюровано; 
- документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц; 
- приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, USB-флеш-накопитель).

4 Оформление реквизита «Подпись».

Ход работы

Задание 4.1 Оформите реквизит «подпись». Документ подписывает:
1. Директор Департамента внешних связей Р.А.Ерохина.
2. Начальник следственного отдела, полковник юстиции В.В.Ильин.
3. Директор В. Е. Семенов и начальник финансового управления Я. Э. Королев ЗАО « Факел». 
4. Комиссия в составе : председатель комиссии Пономарева В .Л., члены комиссии Потапов Р. Т. , Свиридов Р. В.
5. Два руководителя равнозначных должностей: Начальник департамента информации и печати МИДа России Р. Н. Степанов и Директор департамента по связям с общественностью Минобразования России  Л. Е. Новичков.

Задание 4.2 Оформите несколько видов подписей: 
- подпись директора АО «Ромашка» на фирменном бланке; 
- подпись директора АО «Ромашка» на документе, оформленном не на бланке; 
- подписи директора и главного бухгалтера АО «Ромашка»; 
- подписи заместителей директора по основной деятельности и финансовым вопросам; 
 -подписи директора АО «Ромашка» и директора АО «Василек»; 
- подпись документа, составленного комиссией по списанию материальных ценностей; 
- подпись исполняющего обязанности генерального директора АО «Ромашка». 

Задание 4.3 Выделите информационные элементы «Отметки об электронной подписи»:
[image: ]

Задание для самостоятельной работы

1 Найдите и исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

[image: ]
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2 Выполните тест (выберите правильный вариант ответа): 
1. На какие виды документов распространяется действие ГОСТ Р 7.0.97–2016? 
а) устав, положение, акты, письма, справки; б) устав, зачетные книжки, акты, письма, справки; в) устав, положение, акты, удостоверения, справки. 
2. Разрешает ли ГОСТ Р 7.0.97–2016 создавать документы в электронной форме? 
а) да; б) нет; в) да, но при условии, что документ создан еще и на бумажном носителе. 
3. Нумерация страниц проставляется: а) посередине верхнего края поля документа; б) посередине нижнего края поля документа; в) в левой части верхнего поля документа; г) в левой части нижнего поля документа;
 4. Размер шрифта текста документа должен быть: 
а) только 14; 22 б) только 12; в) 12 или 14; г) 12, 13, 14. 
5. Можно ли использовать в оформлении документов полужирный шрифт? 
а) да; б) нет; в) только при оформлении некоторых реквизитов; г) только в отдельных фрагментах текста документа. 
6. Какой межстрочный интервал должен быть в реквизите «Адресат»? 
а) одинарный; б) полуторный; в) в отдельных случаях допустим двойной. 
7. Допускается ли создание документов на оборотной стороне листа? 
а) да; б) нет; в) да, но при условии, что документ содержит таблицы. 
8. Выравнивание текста документа по ширине листа: 
а) обязательно; б) необязательно; в) допустимо, если текст не содержит таблиц.




Практическое занятие № 4 Оформление документов

Студент должен
знать:
· правила оформления докментов;
· федеральные законы, ГОСТы
уметь:
· оформлять реквизиты служебных документов
Цель: Научиться оформлять документы 

1 Оформление записок, справок, доверенностей, расписок, телефонограмм.

Ход работы

Задание 1.1 Перепишите, исправляя ошибки в оформлении служебных записок и в определении их вида:

[image: ]

[image: ]

Задание 1.2: Составление и оформление записок  (по образцу)
[image: http://www.edou.ru/enc/encimg/isd/3.gif]
Рисунок – Пример Служебной записки

[image: http://www.edou.ru/enc/encimg/isd/2.gif]
Рисунок - Пример оформления докладной записки (внутренней);

[image: http://www.edou.ru/enc/encimg/isd/4.gif]
Рисунок – Пример оформления объяснительной записки

Задание 1.3. Найдите и исправьте ошибки в оформлении справки:
[image: ]

Задание 1.4 Составьте и правильно оформите справку в соответствии с указанной информацией. 
Инженер Олег Геннадьевич Соколов потерял работу в связи с ликвидацией предприятия, после этого зарегистрировался на бирже труда. В марте текущего года он нашел работу в АО «Информационные системы» (г. Екатеринбург). К 1 апреля ему необходимо предоставить на биржу справку о том, что он назначен на должность инженера информационных систем. Специалист по персоналу И. В. Маркова оформила необходимые сведения..

Задание 1.5 По приведенной ниже схеме правильно оформите телефонограмму о прибытии генерального директора АО, включив в нее информацию о необходимости организовать ему встречу и поселить в гостиницу
[image: ]

Задание 1.6  Изучите образец телефонограммы и сравните с тем, что у Вас получилось в предыдущем задании.
[image: ]

Задание 1.7  Найдите и исправьте ошибки в оформлении заявления:
[image: ]

Задание 1.8. Ситуационная задача
На имя директора техникума поступила докладная записка от преподавателя одной из дисциплин о срыве занятий в Вашей группе. Директор дал поручение старосте группы написать объяснительную записку, а классного руководителя – информационное письмо о принятых мерах.
Составьте необходимые документы в соответствии с требованиями стандарта:
1. Докладная записка – 1 шт.
2. Объяснительная записка – 1 шт.
3. Информационное письмо – 1 шт.

Задание 1.9. Ситуационная задача
Вы – секретарь учебной части техникума. В Ваши функции входит справочная работа. В конце семестра директор техникума запросил справку об успеваемости студентов одной из групп. Кроме того, к Вам обращаются студенты за справками, подтверждающими факт обучения в техникуме.
Составьте служебную справку об успеваемости студентов и личную справку, подтверждающую факт обучения в техникуме.
Составьте и оформите на бланке справку о том, что обратившийся к Вам гражданин является студентом техникума. Адресат: служба социального обеспечения.

Задание 1.10 Оформление доверенности на право заключения договора купли-продажи ценных бумаг
[image: ]

Задание 1.11 Определите, правильно ли оформлена доверенность. Укажите вид доверенности
[image: ]

2 Оформление рукописных реквизитов на документе.

Ход работы

Задание 2.1 Составьте и правильно оформите следующие реквизиты: 
- «Отметка о заверении копии документа»; 
- «Отметка о поступлении документа»; 
- «Резолюция»; 
- «Отметка о контроле»; 
- «Отметка о направлении документа в дело».

3 Оформление трафаретных документов.

Ход работы

Задание 3.1 Составить в текстовом редакторе комплект документов с трафаретным текстом (шаблонов) для заданной ситуации (при этом в документах не нужно отражать переменную информацию). 

При устройстве на работу инженером в ПАО «ЛОМО» необходимо заполнить анкету сотрудника, таблицу трудовой деятельности и принести справку с места прежней занятия. Необходимо составить шаблоны анкеты, таблицы и справки. Таблица должна включать заголовки: период занятия, должность, местонахождение организации и другие.

[image: ]
Рисунок  — Текстовый шаблон документа на продольном бланке
по ГОСТ Р 7.0.97-2016

[image: ]
Рисунок - Текстовый шаблон документа

[image: ]
Рисунок  — Шаблон документа в виде таблицы

Задание 3.1 Дайте ответ на вопросы
1) Что такое трафаретный текст? 
2) В каких документах используют трафаретный текст? 
3) Может ли документ с трафаретным текстом быть заполнен вручную? 
4) Каким шрифтом набирается постоянная информация в шаблоне? Почему? 
5) Какова последовательность создания шаблонов? 


Тема 1.3.  Информационно-справочные документы. Служебные письма, их разновидности

Практическое занятие № 5. Оформление документов

Студент должен
знать:
· правила оформления документов;
· федеральные законы, ГОСТы
уметь:
· создавать бланк письма
· оформлять информационно-справочные документы
Цель: Научиться оформлять информационно-справочные документы

1 Создание бланков писем. Работа с готовыми бланками организации.

Ход работы

Задание 1.1 Оформите макет бланка письма (угловое расположение реквизитов штампа бланка): ОАО «Мосторг».
Справочные данные об организации: Москва, 131564, Краснопресненская наб. , 15; телеграф: Мосторг; телефон: 265-45-51 .
Р 1 с N2 53780 в Краснопресненском филиале Московского коммерческогобанка, МФО 26894, код ОКПО 985623, ОГРН 345123789023, ИНН/КПП
4500583453/02387560.
[image: ][image: ]
Рисунок  - Образец бланка письма организации

Задание1.2. Оформите макет бланка письма (продольное расположение реквизитов штампа бланка), составив самостоятельно необходимые реквизиты.

Задание1.3. Оформите макет общего бланка по рисунку
[image: ]
Рисунок  - Образец общего бланка организации

Задание 1.4. Оформите макет бланка конкретного вида документа (приказа) с угловым расположением реквизитов: товарный знак или эмблема предприятия (по вашему усмотрению) АО «Березка», приказ, дата приказа и его номер,  г. Константиновск.

Задание 1.5. Оформите макет бланка конкретного вида документа (протокола) с продольным расположением реквизитов: ОАО «ГАЗ», протокол, дата заседания, номер протокола,  г. Константиновск.
[image: ][image: ]
Рисунок  - Образец бланка конкретного вида документа и должностного лица организации

Задание 1.6 Оформите макет бланка должностного лица (мэр вашего города), составив необходимые реквизиты.

Задание 1.7 Найдите ошибки в бланке
[image: ]

Задание 1.8 Используя информацию из бланка письма составьте,
- общий бланк с угловым и продольным расположением реквизитов;
- бланк конкретного вида документа (приказа)  с угловым и продольным расположением реквизитов;
- бланк структурного подразделения – бухгалтерии ( расположение любое);
- бланк должностного лица – заместителя генерального директора (расположение любое)
[image: ]

2. Оформление информационно-справочных документов.

Ход работы

Задание 2.1 Оформите письмо по образцу
[image: http://www.edou.ru/enc/encimg/isd/18.gif]

Задание 2.2  Составьте и оформите служебные (деловые) письма, в случае необходимости добавьте недостающую информацию: 

Письмо образовательной организации о проведении конкурса на лучшую исследовательскую работу по теме «История родного края». Сроки проведения конкурса – с февраля по май текущего года, подведение итогов и награждение победителей – в июне. В приложении – Положение о конкурсе. 
Письмо-ответ издательству «Сократ» от издательства «Атриум» с согласием о сотрудничестве по участию в выставке издаваемой литературы, которая будет проходить в октябре текущего года

Письмо-сопровождение запрашиваемой информации вышестоящей организации о ежемесячных доходах с продажи товаров. 

Письмо-запрос ООО «Мир диванов» от ООО «Мебель» с просьбой выслать коммерческое предложение с прайсом цен на товары.

Задание 2.3  Найдите и исправьте ошибки в оформлении писем:
[image: ]

[image: ]


Тема 1.4.
Распорядительные документы, издаваемые на принципах единоначалия принятия решений

Практическое занятие № 6 Оформление распорядительных документов.

Студент должен
знать:
· основные правила работы с распорядительной документацией;
уметь:
· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
· подготавливать проекты распорядительных решений
Цель: Научиться составлять распорядительные документы

Ход работы

Задание 1. Ответьте на вопросы:
- какие документы относятся к распорядительным 
- что такое приказ?
- из каких частей состоит текст приказа?
- какие реквизиты входят в состав приказа?
- для чего используются указания и распоряжения?
- какие реквизиты входят в состав распоряжения?
- как составляется текст распоряжения?

Задание 2. Составьте приказ по основной деятельности в ООО «Люкс» о внесении изменений в штатное расписание в связи с повышением персональных надбавок на 5 % работникам со стажем свыше 20 лет работы. Распоряжение  адресуйте  главному экономисту. Даты, сроки, фамилии, инициалы укажите самостоятельно. 

Задание 3. Оформить заявление кассира завода «Свет» с просьбой предоставить ученический отпуск с 06.03.20__ по 18.03.20__ продолжительностью 13 календарных дней на основании справки – вызова № 5655 от 01.03.20__. Ф.И.О. кассира Иванова Ирина Петровна.
 
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
	
	Генеральному директору 
АО «Уфанефтегазстрой»
Р.Б. Тухватуллину
бухгалтера А.В. Захарова



Прошу предоставить очередной отпуск на основании графика отпусков с 01.03.2023 по 28.03.2023 продолжительностью 28 календарных дней.
Захаров


_____________________ А.В. Захаров
20.02.2023
Рисунок – Пример оформления заявления
Задание 3.1 Оформить приказ по личному составу на основе данных задания 3. и образца 
Приказ № 65к от 05.03.20__ «О предоставлении ученического отпуска» кассиру завода И.П. Ивановной с 06.03.20__ по 18.03.20__ продолжительностью 13 календарных дней на основании справки-вызова № 5655 от 01.03.20__  и заявления кассира И.П. Ивановной.
Проставить визу согласования начальника отдела кадров О.А. Сергеевой и отметку об ознакомлении с приказом Ивановой.
	
ТОО «СВЕТЛАНА»

ПРИКАЗ
	
	

	10.03.2009              №  68

	
	

	О приеме на работу

	
	


ПРИНЯТЬ:
РАКИТИНУ  Светлану Михайловну на должность главного бухгалтера цеха № 1 с 05.03.2009 с окладом 10000 (десять тысяч) рублей в месяц согласно заключенному трудовому контракту. 

Основание: Трудовой контракт № 20 от 05.03.2009

Генеральный директор                                                       О.В. Сидоров

Заместитель директора по кадрам 
_______________ С.М. Павлова

Юрисконсульт
_______________ С.К. Игнатьев


С приказом ознакомлена 10.03.2009 _______________ С.М. Ракитина
Рисунок – Пример оформления приказа по личному составу

Задание 4. Выберите необходимую унифицированную форму и заполните ее на основании следующих данных: приказ № 45 от 13.09.10 о  приеме на работу бухгалтера с 14.09.10. в отдел рекламы ООО «Круг» Фогина П.Л. на  основании заявления от 12.09.10; и об увольнении бухгалтера Кракова Н.Ю. из этого отдела с 14.09.10 по собственному желанию. Недостающие реквизиты указывайте самостоятельно.

Задание 5.. Составьте распоряжение директора предприятия о перераспределении служебных помещений в связи с производственной необходимостью. ( начальнику отдела кадров освободить кабинет  до 17.07.10  и  переместиться в  комнату № 4. Используйте при оформлении образец распоряжения 

Задание 6. Ситуационная задача:
В целях систематизации работы по улучшению учебной дисциплины студентов директор техникума подписал распоряжение об улучшении учебной дисциплины студентов.
Составьте и оформите распоряжение, дополнив его недостающими реквизитами.
Методические указания:
1. Подготовьте общий бланк.
2. Составьте на черновике проект текста распоряжения. Структура распорядительной части:
· Сроки проведения бесед со студентами о требованиях к учебной дисциплине.
· Назначить классных руководителей групп ответственными за проведение бесед.
· Предложить педагогическому совету не допускать к сдаче сессии студентов, систематически нарушающих учебную дисциплину.
· Не разрешать преподавателям допускать к занятиям опоздавших студентов и считать опоздание пропуском занятия без уважительной причины.
· Назначить ответственное лицо за исполнение данного распоряжения.
3. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.
4. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.
[image: http://www.edou.ru/enc/encimg/2_2/rasp1.gif]
Рисунок – Пример оформления распоряжения

Задание 7. Ситуационная задача: 
На основании решения педагогического совета техникума был издан приказ о допуске студентов к сдаче сессии. В приказе указаны фамилии студентов, не допущенных к сдаче экзаменов из-за задолженности по дисциплинам учебного плана и за пропуски учебных занятий. Определен срок сдачи задолженностей. Ответственность за исполнение приказа возложена на заведующего учебной частью.
Составьте и оформите приказ, дополнив его недостающими реквизитами.
Методические указания:
1. Подготовьте бланк приказа по основной деятельности.
2. Составьте проект текста приказа на черновике.
3. Проверьте правильность оформления документа по материалам лекционного курса.
4. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.
5. Проверьте наличие всех виз и подписей.

Задание 8. Выполните печать фрагментов созданных документов на бланках формата А4 книжного формата страницы и сдайте на проверку преподавателю.



	


Практическое занятие № 7 Оформление выписки из распорядительного документа и копии документа.

Студент должен
знать:
· основные правила работы с распорядительной документацией;
уметь:
· подготавливать выписки из распорядительных решений
· снимать копии с документов и придавать им юридическую силу;
Цель: Научиться оформлять выписки и заверять копии документов

Ход работы

Задание 1 Оформление выписки из приказа по личному составу
[image: ]
[image: ]

Задание 2 Снимите копию со свидетельства о рождении и выполните ее заверение

Ситуационная задача
[image: ]
	


Практическое занятие № 8 Cкрепление (прошивка) копии документа

Студент должен
знать:
· основные правила работы с документацией;
уметь:
· прошивать и заверять копии документов
Цель: Научиться скреплять копии документов

Ход работы

Задание 1 Изучить информацию по теме в профессиональном журнале - https://delo-press.ru/journals/documents/oformlenie-dokumentov/56402-kak-proshit-i-zaverit-originaly-i-kopii-dokumentov/

Задание 2 Выполнить прошивку копий документов для представления в налоговые органы на бумажном носителе.

Тема 1.5.
Документы комиссий и коллегиальных органов

Практическое занятие № 9 Оформление документов комиссий и коллегиальных органов

Студент должен
знать:
· основные правила работы с документацией;
уметь:
· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
· подготавливать документы комиссий и коллегиальных органов
Цель: Научиться составлять документы комиссий и коллегиальных органов

1 Оформление протокола, постановления, решения, акта

Ход работы

Задание 1.1 Ответьте на вопросы:
- какой документ называют решением?
- чем схожи постановление и решение и чем они отличаются по структуре друг от друга?

Задание 1.2 Оформить протокол по предложенной управленческой ситуации
[image: ]
Задание 1.2 Составьте и правильно оформите протокол в соответствии с указанной информацией. 

На общем собрании рабочих производственного кооператива «Запуск» обсуждался вопрос о создании производства строительных материалов (для жилых домов). Председатель собрания выступил с информацией о перспективах работы такого цеха. После обсуждения было принято решение поручить председателю и его заместителю по строительству в течение 6 мес. наладить работу нового цеха, для этой цели было выделено 415 тыс. р.

Задание 13 Составьте и правильно оформите постановление в соответствии с указанной информацией. 

Глава Администрации местного самоуправления города Сысерть и Сысертского района Ю. М. Андреев 19 марта текущего года после рассмотрения ходатайства директора ООО «Лотос» В. С. Васильева принял постановление о продлении срока аренды земельного участка Общества для размещения платной автостоянки (в соответствии со ст. 29 Федерального закона РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» № 154-ФЗ от 28.08.1995 г. и ст. 10 Устава муниципального образования г. Сысерть и Сысертского района, принятого решением 17-й сессии Сысертского городского Совета 2-го созыва от 04.12.2010 г.). Срок аренды земельного участка (г. Сысерть, ул. Ленина, общая площадь – 1614 кв. м. из земель поселений для размещения автостоянки) был продлен до 1 июля текущего года

Задание 1.4 Составьте и оформите решение в соответствии с указанной информацией. 

Председатель Совета директоров ЗАО «Информинвест» (г. Екатеринбург) А. Г. Цыпин издал решение о создании рабочих групп в Управлении производства и внедрения информационных систем. В целях совершенствования работы данного Управления Совет директоров решил, что в организации необходимо сформировать три рабочие группы со следующими задачами: разработка программного обеспечения, обслуживание клиентов и документационное обеспечение. Начальнику Управления К. В. Воробьеву было поручено подготовить положения о рабочих группах в срок до 20.11.2018 г.

Задание 1.5 Найдите и исправьте ошибки в оформлении акта:
[image: ]

Задание 1.6 Составьте и правильно оформите акт в соответствии с указанной информацией. 

10 января текущего года на адрес завода по ремонту часов и ювелирных изделий прибыла посылка с завода-поставщика, при вскрытии которой было обнаружено, что у двенадцати часов марки «Точность», числившихся по накладной № 5 от 15 октября предыдущего года, отсутствуют корпуса. Для подтверждения данного факта на основании приказа директора завода № 12 от 20 января текущего года была создана комиссия под председательством начальника отдела производства П. Т. Кускова и членов комиссии инженера К. К. Пивкова и завскладом № 1 М. В. Креева. Комиссией был составлен акт от 24 января текущего года, согласно которому заводпоставщик должен прислать недостающее количество корпусов к часам. Акт вступил в действие с момента его утверждения (26 января текущего года) директором завода Б. И. Романовым. 

2 Оформление выписки из протокола.

Ход работы

Задание 2.1 Выполнить выписку из протокола (задания 1.2, 1.3)

Задание 2.2 Найдите ошибки в оформлении выписки из протокола
[image: ]

Тема 1.6.
Задачи и функции службы делопроизводства. Организационные документы
Практическое занятие № 10 Оформление организационных документов
	
Студент должен
знать:
· основные правила работы с документацией;
уметь:
· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
· подготавливать документы комиссий и коллегиальных органов
Цель: Научиться составлять документы комиссий и коллегиальных органов

1 Оформление организационных документов.

Ход работы

Задание 1.1 Оформите штатное расписание по образцу, используя унифицированную форму Т3
[image: http://blankiroom.ru/imgblanki/personnel-schedule.gif]

Задание 1.2 Найдите несколько типовых должностных инструкций секретаря руководителя. Проведите их сравнительный анализ, ответив на вопросы и выполнив задания: 
- Какие реквизиты необходимо оформить при составлении должностной инструкции? 
- Какой бланк используется при проектировании должностной инструкции? 
- Выделите особенности передачи текста должностной инструкции. 
- Сравните структуры текстов выявленных должностных инструкций. Насколько разделы текстов отличаются друг от друга? 
- Каким образом формируется раздел «Функциональные (должностные) обязанности»? Сравните этот раздел с требованиями, предъявляемыми к должности секретаря руководителя в «Квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и других служащих». 
- Определите оптимальные структурные части текста должностной инструкции. Сформулируйте и обоснуйте свою позицию.

Задание 1.3 Спроектируйте должностную инструкцию помощника генерального директора ООО «Солнышко» Ивана Сергеевича Молодцова, чьи функциональные обязанности включают в себя следующие направления деятельности: 
- принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения для использования в процессе работы или конкретным исполнителям для выполнения заданий;
- ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений; 
- принимает документы и личные заявления на подпись руководителю предприятия; 
- следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями подготовленных документов, проверяет правильность их оформления, обеспечивает качественное их редактирование; 
- организует проведение телефонных переговоров для руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и своевременно доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает сообщения (телефонограммы) по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т. п.); 
- выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний; 
- ведет контрольно-регистрационную картотеку; 
- обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его эффективной работе; 
- печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы, или вводит текущую информацию в банк данных; 
- организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;
- формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив; 
- копирует документы; 
- переводит материалы переписки предприятия с зарубежными организациями, а также материалы конференций, совещаний, семинаров и т. п., осуществляет редактирование переводов; 
- информирует работников предприятия об имеющихся вакансиях; 
- контролирует размещение и расстановку молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, проведение их стажировок, принимает участие в работе по адаптации вновь принятых работников к производственной деятельности;
- осуществляет документационное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам, а также вносит соответствующую информацию в банк данных о персонале предприятия.

Задание 1.4 Найдите несколько разных положений о секретариате. Проведите их сравнительный анализ, ответив на вопросы и выполнив задания: 
- Какие реквизиты необходимо оформить при составлении Положения о секретариате? 
- Какой бланк используется при проектировании Положения о секретариате? - Выделите особенности передачи текста Положения о секретариате. 
- Сравните структуры текстов выявленных положений о секретариате. Насколько разделы текстов отличаются друг от друга? 
- Определите оптимальные структурные части текста Положения о секретариате. Сформулируйте и обоснуйте свою позицию. 

Задание 1.5 Найдите несколько разных инструкций по делопроизводству. Проведите их сравнительный анализ, ответив на вопросы и выполнив задания: 
- Какие реквизиты необходимо оформить при составлении Инструкции по делопроизводству? 
- Какой бланк используется при проектировании Инструкции по делопроизводству? Может ли данный документ иметь отдельный титульный лист? С кем должен быть согласован текст Инструкции по делопроизводству? 
- Выделите особенности передачи текста Инструкции по делопроизводству. 
- Сравните структуры текстов выявленных инструкций по делопроизводству. Насколько разделы текстов отличаются друг от друга? 
- Каким нормативно-методическим документам должно соответствовать содержание текста разделов Инструкции по делопроизводству?


2 Оформление распорядительных документов, вводящих в действие, изменяющих или отменяющих организационные документы.
	
Ход работы

Задание 2.1 Оформить приказ
[image: ]
Задание 2.2 Оформить распоряжение
[image: ]
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Задание 2.3 . Составьте и оформите приказ по основной деятельности, в случае необходимости добавьте недостающую информацию:

Директор ООО «Конвенция» О. Ю. Трофимов 7 апреля текущего года издал приказ об утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных услуг. Юрисконсульту организации В. П. Морозову и секретарю директора Е. А. Дягилевой было поручено к 10 апреля разработать типовые формы договоров об оказании различных видов информационных услуг и строго контролировать их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков договоров возложена на Е. А. Дягилеву.

Практическое занятие № 11 Cкрепление (прошивка) оригинала документа

Студент должен
знать:
· основные правила работы с документацией;
уметь:
· прошивать оригиналы документов
Цель: Научиться скреплять многостраничные документы

Ход работы

Задание 1 Изучить информацию по теме в профессиональном журнале - https://delo-press.ru/journals/documents/oformlenie-dokumentov/56402-kak-proshit-i-zaverit-originaly-i-kopii-dokumentov/

Задание 2 Выполнить прошивку оригиналов многостороннего документа (например, договора, акта, протокола).


Тема 1.7. Организация работы с документами

Практическое занятие № 12 Регистрация документов

Студент должен
знать:
· структуру и функции служб делопроизводства;
· порядок регистрации и индексации
уметь:
· оформлять регистрацию документов;
Цель: Научиться регистрировать документы и контролировать сроки исполнения документы

Вопросы для самоконтроля
1 Какие  части  входят  в  состав  регистрационного  индекса  ?
2 Что такое регистрация  документов?
3. Какие  знаете  формы  регистрации  документов?
4. Понятие контроля исполнения
5. Виды контроля исполнения
6. Процедура проведения контроля исполнения
7. Процедура снятия документа с контроля исполнения
8 Изучение объема документооборота и документопотоков на предприятии (в соответствии с заданием).
9 Исследование технологии движения и обработки документов (в соответствии с заданием).
10 Анализ регистрации и контроля использования документов (в соответствии с заданием).

1 Регистрация входящих документов в электронном журнале в Табличном редакторе.

Ход работы

Задание 1.1. Зарегистрируйте письмо ОАО РИФЫ от 12.09.2023 «Об изменении условий  работ на складах» адресованное начальнику участка  В.Б. Колову.
Выполнение задания: скопируйте форму журнала регистрации.  Используя  редактор карандаш установите  границы в  таблице. Внесите в таблицу информацию.
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

	
	
	
	
	
	


2 Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в электронном журнале в Табличном редакторе.

Ход работы

Задание 2.1 Составьте ответ на входящий документ и зарегистрируйте исходящий документ в соответствии с формой электронного журнала
ЖУРНАЛ
регистрации исходящих документов

	№
п/п
	Адресат
(кому)
	Краткое
содержание
	Исполнитель
	№ 
дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	156
157
	ЗАО «Пилот»
	О предоплате 
по договору
	Разин
	4-9
	



Задание 2.2: Определение сроков исполнения типовых управленческих документов.

Задание 2.3:Составление оперограммы входящей и исходящей документации в организации.

3 Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в электронном журнале в Табличном редакторе.
Ход работы

Задание 3.1. Используя образец заполнения РКК выполните регистрацию внутреннего документа в электронном журнале 
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

	Дата и индекс организации-
автора документа
25.09.2023  № 12-04/56

	Приказ об итогах работы с документами
Краткое содержание

	Резолюция или кому направлен документ



	
Отметка об исполнении документа
	Контрольные отметки

	Дата
передачи

25.09.2023
	Подразделение или должность и фамилия 
лица, которому передан документ
Руководитель службы ДОУ И.И.Иванов
	Расписка в получении (при необходимости)

	

	Фонд № 

	Опись №

	Дело № 12-04






Оборотная сторона
Задание 3.2. Установление срока исполнения конкретных категорий документов (в соответствии с заданием)

Задание 3.3: Составление оперограммы движения внутреннего документа (в соответствии с заданием).
Задание 3.4: Информационно-поисковая система 
Ситуационная задача
Вы – секретарь учебной части техникума. При проверке целостности поставки входящих документов обнаружилась утрата одной контрольной работы студента-заочника. Вам необходимо уведомить об этом студента.
Напишите служебное письмо, в котором уведомляете студента-заочника об утрате контрольной работы (дисциплину укажите самостоятельно) и попросите выслать копию выполнения данной контрольной работы. Зарегистрируйте письмо и подготовьте к отправке.
Методические указания
1. На черновике составьте проект служебного письма.
2. Проверьте правильность составления документа по материалам лекционного курса «Служебная переписка».
3. Оформите на чистовике окончательный вариант документа.
4. Зарегистрируйте документ.
5. Проставьте регистрационный номер и дату.
6. Подготовьте для отправки письма конверт.
7. Проведите фальцевание документа.



Практическое занятие № 13 Оформление номенклатуры дел

Студент должен
знать:
· функциональное содержание номенклатуры дел
· методику составления номенклатуры дел;
уметь:
· анализировать номенклатуру дел предприятия
Цель: ознакомиться с методикой составления номенклатуры дел

1 Составление заголовков дел организации

Ход работы:
Задание 1.1 Изучить информацию по ссылке - https://www.sekretariat.ru/article/211071-stati-nomenklatury-del-poryadok-17-m9
Вопросы для самоконтроля:
1. Номенклатура дел: определение и функциональное содержание:
1.1. Цель и назначение номенклатуры дел.
1.2. Структура и схема построения номенклатуры дел.
1.3. Изучение состава и содержания документов на предприятии.
2. Методика составления номенклатуры дел:
2.1. Этапы разработки номенклатуры дел.
2.2. Нормативно-методические акты и документы предприятия, необходимые для разработки номенклатуры дел.
2.3. Признаки классификации дел в номенклатуре. Классификатор структурных подразделений.
2.4. Индексация дел.
3. Оформление и ведение номенклатуры:
3.1. Требования к написанию заголовков. Заголовки дел и их систематизация. 
3.2. Определение сроков хранения дел и документов.
3.3. Оформление номенклатуры дел.
3.4. Ведение и хранение номенклатуры дел.

Задание 1.2 Используя данные таблицы 1 проверьте заголовки номенклатуры дел
Таблица 1 – Пример Номенклатуры дел
	Индекс  дела
	заголовок
	Кол- во  дел
	Срок  хранения
	Примечание

	1-2
	Переписка  с  вышестоящими  организациями
	1
	5 лет
	

	1-3
	Приказы по  основным  вопросам
	1, 2 часть
	Пост
	

	1-4
	Картотека  регистрации  исходящих  документов
	3 г
	пост
	

	2-1
	Штатное  расписание
	1
	3 г
	

	2-1
	Годовой  бухгалтерский
	1
	пост
	

	2-2
	Отчёт
	12 томов
	пост
	

	3-1
	Личные  дела  сотрудников
	4 тома
	75
	


2 Оформление номенклатуры дел.

Ход работы:
Студент должен
знать:
· правила оформления номенклатуры дел
уметь:
· разрабатывать номенклатуру дел с учетом особенностей предприятия
Цель: совершенствование навыков составления номенклатуры дел

Вопросы для самоконтроля
1. Какие реквизиты  входят  в  состав  номенклатуры  дел ?
2. Кто подписывает  номенклатуру  дел ?
3. Кто утверждает  номенклатуру  дел ?
4.Какие   бывают  номенклатуры  дел
5. Что  называют  номенклатурой  дел

Задание 2.1: Разработка номенклатуры дел структурного подразделения или организации (в соответствии с заданием).

[image: http://www.cfin.ru/anticrisis/companies/cases/qm-01.gif]
Рисунок - Организационная структура строительной организации

Задание 2.2. Используя данные составьте номенклатуру дел, наименование организации, фамилии  укажите  самостоятельно.

[image: Номенклатура дел организации]
	

3  Оформление итоговой записи к номенклатуре дел.

Ход работы:
Задание 3.1:  Анализ номенклатуры дел конкретного предприятия (в соответствии с заданием).
[image: https://www.sekretariat.ru/images/2021/gshgfh.png]

Задание 3.2: Составление итоговой записи к номенклатуре дел по образцу
[image: gsjhjh]


4 Оформление обложки дела после НД (для оперативного периода хранения)

Ход работы:

Задание 4.1 Выполнение заполнения обложки дел по образцу
[image: Обложка дела образец]
Рисунок – Образец обложки дела

Задание 4.2. Оформите обложку дела, в котором хранятся следующие документы: 
- приказы директора ООО «Солнышко» по основной деятельности за период с 01 января 2015 г. по 31 декабря 2017 г.; 
- служебные записки руководителей структурных подразделений на имя директора ООО «Солнышко» за период с 01 января 2012 г. по 31 декабря 2017 г.; 
- приказы о предоставлении отпуска сотрудникам ООО «Солнышко» за период с 01 января 2013 г. по 31 декабря 2016 г.


Практическое занятие № 14 Передача дел на архивное хранение


Студент должен
знать:
· порядок подготовки и передачи дел в архив организации;
уметь:
· выполнять передачу дел в архив организации
Цель: совершенствование навыка подготовки и передачи дел в архив организации

1 Оформление и прошивка дел для передачи на архивное хранение

Ход работы:
Задание 1.1: Составьте алгоритм  подготовки дел к передаче на архивное хранение 

Задание 1.2 Определите сроки хранения следующих документов: 
- устав организации; 
- приказы по основной деятельности; 
- трудовые книжки; 
- документы по личному составу; 
- акты об уничтожении документов

Задание 1.3 Решите ситуационные задачи: 
- Секретарь руководителя К. Л. Кузнецова в одно дело помещала документы временного и постоянного сроков хранения. Допустима ли данная ситуация? - Помощник директора ООО «Солнышко» Ф. С. Семенова обнаружила пропажу учредительных документов. Какие последующие действия должен предпринять помощник директора? 
- Организация в октябре 2018 г. приступила к разработке и утверждению плана развития на ближайшие 5 лет. Он был утвержден в ноябре того же года. Где должен храниться такой документ и как долго? 
- В деле хранятся приказы о предоставлении отпуска сотрудникам организации за 2010–2014 гг. Срок хранения приказов – 5 лет. Когда должна быть проведена экспертиза ценности таких документов? Документы за какой период будут уничтожены? Приказы за какой период будут оставлены на хранение? 
- Секретарь директора П. Р. Романова, проводя экспертизу ценностей хранящихся у нее документов, выделила к уничтожению Акты об уничтожении документов за 2005–2007 гг., составила об этом Акт об уничтожении и принесла его на утверждение руководителю, но он отказался его подписывать. Правильно ли поступил руководитель? Насколько правомочны действия П. Р. Романовой? Имеется ли в этой ситуации нарушение законодательства? Если да, то какая мера ответственности может быть применена к секретарю руководителя? 
- Организация открылась 5 лет назад. Перед секретарем директора была поставлена задача избавиться от «ненужных» документов, скопившихся за 5 лет ее существования. Каковы должны быть действия секретаря?

Задание 1.4 Оформите документы временного срока хранения до 10 лет (переписку) в дело 

Задание 1.5 Оформите документы постоянного срока хранения (приказы по основной деятельности) в дело и прошейте его

2 Оформление описей документов и дел.

Ход работы:

Задание 2.1. Воспроизведите форму описи дел для передачи в архив  в соответствии с НПА

Задание 2.2 Ситуационная задача
· Ваша группа – Ваше предприятие. В конце календарного года необходимо подготовить индекс дела (тома, части);
· заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;
· даты дела (тома, части);
· количество листов в деле (томе, части);
· срок хранения дела.
документы к передаче в архив. Для этого надо провести экспертизу ценности документов. На предприятии в этих целях первым руководителем издается указ о формировании экспертной комиссии.
Подготовьте приказ о создании экспертной комиссии в целях проведения экспертизы ценности документов.
Методические указания
1. Подготовьте общий бланк предприятия с указанием конкретного вида документа.
2. Составьте на черновике проект приказа.
3. Проверьте правильность составления документа по материалам лекционного курса «Распорядительная документация».
4. Оформите окончательный вариант документа на подготовленном бланке.
5. Зарегистрируйте документ.
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"Hubopsiasutontio-ciipasos

cncreva apxueiofi orpaca (HCCAO) — ofmumibiian

encrena Pocapximna (vt otan pasmismis)'.
Cpox nenoens 0 25.09.2003.
3.Kompom 39 nemonncnness  paciopTACINS  BOYIORINTS N INCCTHTNN
rencpantoro aupexTopa ipocranucny T.I.

e
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BBIITUCKA M3 MPUKA3A. Jara. Uuaekc. MockBa. O moompeHuu.
OBDBbSIBUTD BJIATOOAPHOCTD IMONMYTHUKOBOMN Maite ®ennk-
COBHe 3a GOJBIIYIO M IUIOAOTBOPHYIO paGoTy B jene BOCNMTaHMA
MoJIOAeXM M B CBA3u ¢ S50-zeTHeM co AHsA poxpaeHus. OcHoBaHMe:
npeAcTarieHde AupekTopa wkoasl or 00.00.00 Ne 21. 3as. POHO
U. B. Komapos. Busb: 0OTAen KagpoB, PYKOBOAMTENb CTPYKTYPHOrO
noppaspgenenus. COIJIACOBAHO. IMpotokon 3acemaHus mpodkoMa
ot 00.00.00 Ne 14. BepHo. Uucnekrop H. B. Onecosa. 00.00.00.
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Ilo mpemnaraeMoil ympaBaeHYECKOH CUTYalWM COCTABLTE W
O(bOpPMHTE TIPOTOKOM.

12 Mas Tekyuero roia Ha SKOHOMHYECKOM (dakyibreTe
COCTOSUIACHh Hay4Hasl CTyAeHUecKass KoH(pepeHuus, Ha KOTo-
PO#l IIPUCYTCTBOBAIN MPETIOJABATEAN M ACTIMPAHTH! hakyiib-
tera (Bcero 78 uenosek). IIpoToKon Besia MHCOEKTOp y4e6-
Horo orzaexa Iomosa JI. O.

Kondepenuns 6pna noceslleHa MpodremaM H3YMSHUS
pasBUTHA GaHKOBCKOW cuctemul B Poceun. Joknan Ha o1y
TeMy caenana CapenbeBa P.A., crymentka 3-ro kypca. Eit
3aaBaJIICh BOTIPOCH O BPEMEHM TTOABJICHUS ePBBIX OaHKOB
B Poccuy, 1O TOPrOBBIM W HETOPTOBHIM OTIEpallMsM. B BbI-
CTYIUIEHHM CTYAEHTKHM 4-T0 Kypca AmumoBoit A.Bb. momuep-
KHUBAIACh BAXHOCTh H3YYEeHHS MCTOPHYECKOTO OMbITA U €ro
HCIIOB30BAHUS B COBPEMEHHBIX PHIHOYHBIX YCIOBHSX.

Ha xondepernuu 6bu10 cesano Takcke cOODILEHHE ac-
nupaHTa Kadenps MeHemkMeHTa K. M, AMypcKoro mo TeMe,
OIIM3KON K CONEPXaHUIO JOKIIAja M er0 KaHAWAATCKON muc-
cepraluu.

Wrory auckyccud 65U NOABEACHBI PEACEAATCABCTBYIO-
LM — JOKTOPOM SKOHOMHYeCKUX Hayk B.A. TuroBrM, Ko-
TOPBIH, BBICOKO OLIEHUB HAyYHbIH YpOBeHDb JOKIafa H TOHU-
MaHHe GOJBIIWHCTBOM TIPHCYTCTBYIOLIMX CYIHOCTH npoGie-
Mbl, OCTAHOBWJICSl Ha 3HAYCHUM HCCIEAOBaHHA GaHKOBCKOMN
cHcTeMbl B PoccHH, JAIOUIEM HMITYJILC COBPEMEHHBIM paGo-
TaM TAaKOro xapakrepa. OH Takke IOAYEPKHYJ HEOGXOAM-
MOCTb 60JIee HIMPOKOTO Y4acTHsL B paboTe NONOGHBIX KoHbe-
PEHLUMA CTYACHTOB W NPENoONaBaTeABCKOIO COCTaBa NPYTHX
Kadenp MHCTUTYTA.

Bouto pemeHo onoGpuTh HayYHBIH AOKAANl M OTMETHTH
€T0 BBHICOKMI MPO(ECCHOHATBHEIN YPOBEHD, YMEHHE aBTOpa
paboTaTk ¢ MCTOYHMKAMU H JIUTEPATYPOil MO TeMe HCCIeno-
BaHMS. BBUIO TaICKE TIPEITOXEHO BKIIIOYUTD TEKCT AOKIAA B
cOOPHHK HayYHBIX TPYZOB (haKyspTeTa M HOPYYUTH TPEACE-
JAaremio KoHdbepeHIMH Co31aTh TIOCTOSHHEIN OPTKOMUTET IO
TIPOBENCHUIO HAYYHBIX CTYAeHUeCKux xoHbepentmii x 1 nio-
HST TEKYILETo roa.

JoBepeHHocTb

78. Ucnonb3ys cHpaBoOvHEIE M3LAHUS, BEITIMIINTE ONpEAeIeHUs JOBEPEH-
HOCTH M NOBEPHUTENA.

79. OdopMUTe IOBEPEHHOCTh HA TIPABO 3AKMIOYEHHMs KOTOBOpA KYILUIH-
TIPOZAXM LEHHbIX Bymar.
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000 «Pomanika»
AKT

00 YHHUYTOXEHHH JOKYMEHTOB, CPOK XPAHEHHsI KOTOPLIX HCTEK

30 smBaps 2019 rona r. ExatepunGypr

OKCnepTHAS KOMUCCHSA B COCTaBE:

— npeJiceaTeNs KoMuccHi — iopuct Cunopenko A. JL;

— HJIEHBI KOMHCCHH — MIaBHEI Gyxrantep Cuexuna O. B.;

Cexperaps — Aunipeesa M. 1.,

CocTaBiIa HACTOSIIMI AKT O TOM, YTO COTJIACHO OMHCH, YTBEPHKICHHOM
aKToM oT 25 siBaps 2019 roxa, GbUIH YHHUTOKEHEI TOKYMEHTEL, CPOK XPAHEHHUS
KOTOPEIX HCTEK.

B NPUCYTCTBUH 4JIEHOB KOMUCCHH YKa3aHHBIC IOKYMEHTBI GBLTH nepeia-
HEI Kak MakynaTypa OAO «IlepepaGoTuHK» COMIACHO HAKJIaaHOM oT 30 sHBaps
2019 r. Ne 254, KOTOpas NPHIAracTCA K HACTOALIEMY aKTY.

TIpencenarens komuccun  Cudopenxo  /Cunopenxo A. A/
UJIeHEI KOMHCCHH: Bopucosa  /Bopucosa O. B./
Ilemposa /Merposa M. 1./
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GREsT

IMpucyrcrsosanu bynanuesa I'. H., Tupno E.A., ConomeHuesa 0. 1.,
®exopos I1.H.

Mosectka aust: 1. O6 HsMeHeHNH YupeIuTenpHoro porosopa 000
«Mapus». Ciylany 3amMecTurens aupekropa OO0 «Mapusi» @enopo-
pa IT. H., KOTOpRIA MpPeioXui, B CBA3H C BBIXOAOM K3 COCTABa y4a-
cTHHKOB O6urectBa Tupao E.A., BHECTH B YUpenuTeNbHBIRX 10TroBOp
OO6IIecTBa CIeayIOLINe M3MeHeHnﬂ 1. o« 2 — "
YTBEpOMTL MX. HpYyrux npemioxeHui u nononﬂeﬂuﬁ HE TIOCTYITIIO.
Tonocosadne TPOBOAWIOCH OTKPHITHIM myreM. Pesyneratel nopcuera
ronocos: «3a» — 5, «[lpotns» — 0, «Bosgepxarucks — 1. ITocraHo-
pun: 1. TIpHHATH ¥ YTBEPAHTH UBMEHEHUS M JOTIONIHEHUA B Ydpeau-
TenbHBIH moropop O6itectsa. 2. Jupexktopy OO0 «Mapus» Cono-
menuesont O.H. B cpok no 00.00.0000 mpeacraBute 0dOpMICHHEIE
HagexaluM obpasoM HaMeHeHUST B MOCKOBCKO#H perucTpauMoOHHOM
najiate ¥ BbIABMTH JIHI, HHTEPECH KOTOPKIX 3aTParMBaloT BHOCHMBIE
M3MEHEHHST U JOTIONIHEHHS, W ONMOBECTHTb TAKOBBIX.

75. CocrapbTe IOMHBI MPOTOKOA. PeKBM3NTHI NPHAYMAHTE CaMOCTOA-
TENBHO.

Ha cobpaHu# paGoumx MPOU3BOACTBEHHOTO KOONEPATHBa «3aItycK»
00CYKIANCS BOIPOC O CO3TAHNH NPOU3BOMICTBA CTPOMTEIbHBIX MATEPH-
aJI0B 15 CTPOMTENBCTBA XWILIX ToMOB. BbUta 3acimyinasna HHOopMaiisi
NpefcenaTenst 0 BO3MOXHOCTH CO3NAHUS TaKOI0 1i€Xa U MEPCHEKTHBAX
ero paborbi. Tlocne ofcyxneHus GbUIO NMPUHATO pEHICHWE TOPYYHTh
AIpECEaATENIO M €T0 3aMECTHTENO MO CTPOMTENLCTBY B TeUEHHE 6 Mec
pa3sBepHyTh paboTy ¥ BHLAENUTS 1T STHX Leei 315 Thic. pybueit.

76. CoctaBbte M oopMuTE KPATKHH IPOTOKOIN K BBINHCKY U3 HPOTOKO-
Na — CM. MOJIHbIE MPOTOKOAb 3afanuit 74 u 75.

77. Hafiaure ommMoOKu B 0POPMIEHUH BEITIUCKH M3 NPOTOKONA.

BbIITACKA U3 TTIPOTOKOJIA Ne 27

3acemanus coera Colosa npodeccnoHaIbHBIX
KOCMETOMOTHYECKHUX OPraHU3aLni

r. Mocksa 29 urons 2008 r.
TpucyrcrBosank: Muxaitosa P. M., Cemenos O. 4., Crapues K. A,
Temnos I1.11., ®enoposa A.C.
IMpurnawenHsie: Anrexkosa E.A., Ycos H.T.
TTOBECTKA IHA:
3. O npueme B wieHb CITKO «Yipibkar.
TonocoBanue: «3A» — eJHHOINIACHO.

INpeacenarens P.M. Muxaitnosa
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OTKpHITOS aKUHOHEPHOE 0bliecTBo «Aspodror — Poc-
CHICKHMe MeXIyHapomHble aBMatuHmm». 19.05.2008. Ne 18.
Mocksa. «O KoHuenuu 10KyMEHTaUMOHHOTO obecTiedeHus
ynpabnerus OAO «A3poo1». B LelAX peatusaunu cTpa-
TernyecKoil Konuenuny pasutis OAO «A3apoduior» U B Le-
AAX COBEPLICHCTBOBAKMS (JOPM M METONIOB OPTaHM3ALMH Pa-
6OTh! ¢ JOKYMEHTaMK MpHkaseiBaio: 1. Yreepauts Konuen-
LMI0 JOKYMEHTaUMoHHOro obecnederust OAO «Aspodor»
(npwiaraercs). 2. Ynpamustiowemy neramu H.O.HBanosy
OPTaHM30BaTh OGC/IEOBAHHE COCTOSMS PAGOTEI C AOKYMEH-
TaMH B TIOJpa3ieieRusx obuiecTsa fo 25.07.2008. 3. 3amec-
THTeSAM TeHepalbHOTO NHPEKTOpa, PYKOBOAMTENSIM CTPYK-
TYDHBIX NIOAPa3AeNIeHHH NPOAHATMINPOBATD COCTORHUE pa-
GOTHI ¢ NOKYMCHTAMM B NoApa3ncieHusx u 1o 01.07.2008
NPEACTABUTH CNPABKH O COCTOSAHMM PaGOThI ¢ NOKYMEHTAMU
B noapasnesieHusx. 4. KOHTponb 3a MCronHeHWeM Npnkasa
BOJNIATAETCA HA PYKOBONHTENS ANMMHHCTPALMM OBLIECTBA
A.T1.CoxonoBa. TeHepanbHblil AUPEKTOP.
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3aKphiTOe aKUMOHEpHOE 0BlIecTB0 PekTamHoe areHTCTBo «llein-
kan». Ne 41-P, 18.03.2008. «O nopsake pa6oThi hakcOBOro y3na CBsi-
3W KOMNaHHM». B CBAA3M C BBOAOM B 3KCIUlyaTauuio (hakcoBoro yaia
CBsi3M KoMmanmK «[TETHKAH> M ¢ LEAbIO YTIOPAROUEHNUS €rO PAGOTHL:
1. Vreepauts TonoxeHve o (hakcoBOM yale CBS3H (Mpuiaraetcs).
2. DaxcoBBbIi y3e/ CBI3U HCTIOb30BATH TONBKO [UISI NEPEatH orepa-
TUBHOH MH(DOPMALMHM MO DEIICHHIO PYKOBONHTENEH CTPYKTYPHBIX
TOAPA3NE/ICHHI KOMMaHMH. 3. AINMHHHCTDATHBHO-XO3SHCTBEHHOMY
orgeny (Ceprees B.I1.) B HeaenbHbIH CPOK NepepaGoTaTh W BBECTH B
obpallicHHe HOBbIC GIAHKH NUCCM KOMIIHHH C YKa3aHUeM HOMEDOB
(akcosuix anmapatos. 4. Otaeny nenonponssoacta (Kpyriosa T. I1.)
OPFaHM30BaTh UCHTPAIM30BAHHbIH Y4eT BCEX HOCTYNAIOWMX H OTNpaB-
JSIEMBIX 10 DAKCHMUILHOM CBASH AOKYMEHTOB. 5. KOHTpOmb 3a mc-
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MOJIHEHHEM DACTIODAXCHHA BOIArACTCA Ha 3amecTuTenst Tenepars-
Horo mmpekTopa Kommauuy Tonyba B.Jl. TeHepanbHbiil AHpeKTOp
@.T.Kpaienun.
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