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ВВЕДЕНИЕ
Уважаемый  студент! Самостоятельная работа при заочной форме обучения является основным видом учебной деятельности. Ваша самостоятельная работа по дисциплине предполагает следующее:
− самостоятельное изучение теоретического материала;
− выполнение контрольной работы.
Методические указания  по дисциплине Документационное  обеспечение  управления являются частью основной профессиональной образовательной программы Цивильского аграрно-технологического техникума Минобразования Чувашии по специальности  Экономика и бухгалтерский учет разработанной в соответствии с ФГОС СПО третьего поколения.

Содержание дисциплины Документационное  обеспечение  управления  разбито на смысловые блоки (разделы), которые изучаются по темам.  
Для того чтобы Вы успешно прошли промежуточную аттестацию, Вам необходимо, помимо освоения теоретического материала, выполнить домашнюю  контрольную работу, предусмотренную учебным планом. 
Если  Вами не освоен теоретический материал или при  выполнении контрольной работы, необходимо обратиться за помощью к преподавателю или попытаться ещё раз самостоятельно с помощью данных  методических  указаний  пройти весь образовательный маршрут по проблемному разделу. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- составлять служебные документы, в т.ч. письма, проекты приказов и распоряжений;

- заполнять первичные учетные документы по профилю профессиональной деятельности;

- пользоваться средствами копирования и тиражирования;

- пользоваться различными средствами связи, в том числе факсимильной и электронной;

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- принципы организации работы с документами;

- правила составления и оформления документов;

- унифицированные формы первичных учетных документов по профилю профессиональной деятельности;

- правила текущего хранения документов;

- подготовку документации для длительного хранения;

- средства копирования и оперативного размножения документов;

- средства тиражирования документов;

- средства связи.

Бухгалтер должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

ОК 1.-10 

Бухгалтер должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

В Цивильском аграрно-технологическом техникуме Минобразования Чувашии на дисциплину Документационное  обеспечение  управления по специальности  Экономика и бухгалтерский учет  отводится  48 часов, в том числе 10 часов аудиторной нагрузки (из них 4 часа ПЗ)  и 38  часов самостоятельной работы студентов. Освоение дисциплины требует обязательного выполнения студентами 1 контрольной работы. 
По  итогам изучения дисциплины проводится  экзамен. 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ МАРШРУТ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
Таблица 1

	Формы отчетности, обязательные для сдачи

	Количество

	Практические работы
	4

	Контрольная работа 
	1

	Промежуточная  аттестация 
	экзамен


           ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ
Таблица 2

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Обязательная по очной форме обучения
	48

	Объем аудиторных занятий
	10

	в том числе:
	

	- обзорные и установочные  занятия
	6

	- практические работы
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	38

	Контрольная работа – 1

	Форма промежуточной аттестации: экзамен


Желаем Вам удачи!
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

Таблица 2

	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	Обязательных по очной форме
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	Раздел 1.

Документирование деятельности предприятия
	12
	4
	8

	Введение
	
	
	

	Тема 1.1. Понятие о делопроизводстве.
	
	
	

	Тема 1.2. Классификация служебных документов
	
	
	

	Тема 1.3.Оформление документации в соответствии с нормативной базой
	
	
	

	Тема 1.4. Оформление основных реквизитов документа
 Практическая работа №1  «Правила оформления реквизитов документов»
	
	
	

	Раздел 2.

Системы документации.
	22
	4
	18

	Тема 2.1. Организационная документация Практическая работа №2  «Оформление основных видов  организационных документов»
	
	
	

	Тема 2.2. Распорядительная документация Практическая работа №3  «Оформление основных видов   распорядительных документов»
	
	
	

	Тема 2.3.Информационно-справочная  документация
Практическая работа №4 «Оформление основных видов  информационно – справочных документов»
	
	
	

	2.4.Деловая переписка
	
	
	

	Тема 2.5. Документы по внешнеэкономической  деятельности
	
	
	

	Тема 2.6. Документирование  работы с персоналом Практическая работа№5 «Составление  личной документации»
	
	
	

	Тема 2.7. Использование унифицированных форм документов по личному составу
	
	
	

	Раздел 3. Технология работы с документами.
	14
	2
	12

	 Тема 3.1. Организация документооборота. 
	
	
	

	Тема 3.2. Организация регистрации и контроль исполнения документов
	
	
	

	Тема 3.3.Систематизация документов.
	
	
	

	Тема 3.4. Организация хранения  документов
	
	
	

	Тема 3.5.Технология автоматизированной обработки информации
	
	
	

	Тема 3.6. Особенности  работы с документацией

 ограниченного доступа
	
	
	

	Итого
	48
	10
	38


СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Раздел 1. Документирование деятельности предприятия
Введение
Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и связь ее с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов.
Тема 1.1. Понятие о делопроизводстве.
Понятие терминов «документ», «документоведение», «документационное обеспечение управления».

История развития научных представлений о документационном обеспечении управления. Современное состояние документационного обеспечения управления.

Тема 1.2. Классификация служебных документов.
Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов.

Тема 1.3.Оформление документации в соответствии с нормативной базой. 
Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) – свод правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами на предприятиях различных организационно – правовых норм.

Нормативно – правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления.

Тема 1.4. Оформление основных реквизитов документа.
При составлении документа особое значение имеют реквизиты. Неправильное, неточное их оформление лишает документ юридической силы, что, в конечном итоге, снижает эффективность письменного делового общения.

Реквизиты-  это обязательные признаки, установленные законом или распорядительными положениями для отдельных видов документов.

Требования к содержанию и оформлению реквизитов документов определяются ГОСТами.
Раздел 2.Системы документации.
Тема 2.1. Организационная документация
Организационные документы – документы, которые регламентируют задачи и функции учреждения, организацию его работы: права, обязанности, ответственность структурных подразделений и должностных лиц. Виды организационных документов: Устав , Инструкции, Штатное расписание, Структура и штатная численность, Правила внутреннего трудового порядка.
Тема 2.2. Распорядительная документация.
         Все распорядительные документы должны строго соответствовать закону, ни один из них не может содержать положений, противоречащих законодательным  актам. К наиболее распространенным видам распорядительных документов, издаваемых в организациях различных форм собственности, относятся постановления, решения, приказы, указания.

Тема 2.3.Информационно-справочная  документация.
          Большинство документов, отправляемых из учреждений и фирм и направляемых им, являются информационно-справочными. К информационно-справочным документам относятся: справки, докладные и объяснительные записки, сводки, обзоры, акты, письма, телеграммы и телефонограммы, Они носят вспомогательный характер по отношению к организационно-распорядительным документам, не являются обязательными к исполнению в отличие от них. Информация, содержащаяся в них, может побуждать к действию или может быть лишь принята к сведению.

Тема 2.4.Деловая переписка.
               Деловая переписка - это переписка с партнерами или сотрудниками, это обмен мнениями, новыми мыслями и предложениями. Одним из главных каналов связи различных предприятий, организаций и учреждений с внешним миром является именно деловое письмо. С помощью писем ведутся преддоговорные переговоры, выясняются отношения между предприятиями, в деловых 
Тема 2.5. Документы по внешнеэкономической  деятельности.
Внешнеэкономическая деятельность (ВЭД) – сложный процесс, требующий большого количества документов. Все многообразие документов, используемых предприятием во внешнеэкономической деятельности, условно можно разделить на три основные группы: коммерческие документы, товаросопроводительные документы, товаротранспортные документы.
Тема 2.6. Документирование  работы с персоналом
Документирование работы с персоналом является важнейшим направлением деятельности по управлению персоналом на предприятии.
Среди задач, решаемых кадровой службой, наиболее традиционной представляется документирование трудовых правоотношений. В процессе их возникновения и установления возникает значительный объем разнообразных документов. Наибольшая часть документов кадровой службы связана с движением кадров. 
Тема 2.7. Использование унифицированных форм документов по личному составу.
В деятельности кадровой службы оформление документов является одним из самых ответственных участков работы. Требования, предъявляемые к оформлению документов, в том числе кадровых, содержатся в различных нормативно-правовых актах, количество которых за последние годы значительно возросло. Как правило, тот или иной нормативно-распорядительный акт регламентирует оформление определенного вида документа.

Раздел 3. Технология работы с документами.
Тема 3.1. Организация документооборота.
Документооборот -это движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или сдачи в дело. Различают три основных потока документации:

• документы, поступающие из других организаций (входящие);

• документы, отправляемые в другие организации (исходящие);

• документы, создаваемые в организации и используемые работниками организации в управленческом процессе (внутренние).
Тема 3.2. Организация регистрации и контроль исполнения документов
Регистрации документа - это одновременно и начальный этап контроля за его выполнением Регистрационные и контрольные функции при этом неразрывно связаны и осуществляются с помощью журналов и карточек Часто к пользуются специальной контрольной картотеке, в которую вкладываются карточки на документы, сроки выполнения которых предусмотрены течение следующего месяца В контрольной картотеке карточки размещаются по дата мы исполнения документов, что позволяет осуществлять контроль ежедневно.
Тема 3.3.Систематизация документов.
Систематизация документов включает в себя не только правильную регистрацию, но и такой аспект, как физическая сохранность документации. Для этого бумаги подшиваются в специальные папки-регистраторы или твердые обложки. К тому же, с момента заведения дела и до момента его сдачи в архив, рекомендуется хранить документы в специально отведенных местах. За обеспечение сохранности документов в организациях, как правило, отвечают сотрудники отдела делопроизводства. Систематизация документов применяется не только для дел постоянного хранения, но и для дел, срок хранения которых менее 10 лет (дела временного хранения). 

 
Систематизация документов значительно облегчает процесс работы. Данная процедура способствует  возможности оперативного обращения к любому нужному документу и сводит риск потери важных бумаг почти к нулю.
Тема 3.4. Организация хранения  документов
Для четкой организации документационного обеспечения управления документы в период их подготовки и в процессе исполнения должны быть систематизированы, а для повторного использования, подготовки управленческих решений, выдачи справок социального и служебного характера - сохранены.Систематизация и система хранения должны обеспечивать быстрый и точный доступ к необходимым документам.
Тема 3.5.Технология автоматизированной обработки информации
Использование в управлении информационных технологий, обладающих высокой гибкостью, мобильностью и способностью приспосабливаться к различным условиям работы является непременным условием повышения эффективности управленческого труда. Эффективность делопроизводства, как составной части управленческой деятельности, тоже существенно повышается с переходом на компьютерную обработку деловой документации.
Тема 3.6. Особенности  работы с документацией

ограниченного доступа
Исторически сложилось, что степени доступа конфиденциальных документов и их наименования заимствованы организациями из документов, относящихся к государственной тайне. Практически степени доступа конфиденциальных документов определяет сама организация и их наименования могут быть разнообразны: особой важности; совершенно секретно; секретно; для служебного пользования; не для печати; конфиденциально и т.д.
КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Вопросы для подготовки к экзамену по документационному  обеспечению управления
1. Делопроизводство в Древней Руси. 

2. Приказное делопроизводство.

3. Коллежское делопроизводство.

4. Министерское делопроизводство.

5. История управления и делопроизводства в XX в. 

6. Роль и место ДОУ в работе аппарата управления. 

7. Нормативно-правовая база ДОУ.

8. Задачи и функции службы ДОУ. 

9. Организация рабочего места подразделений службы ДОУ. 

10. Должностная инструкция как основной нормативный документ. 

11. Инструкция по ведению делопроизводства. Структура текста, правила оформления, особенности применения. 

12. Понятие и принципы организации документооборота. 

13. Порядок прохождения входящих документов (входящий документопоток).

14. Порядок прохождения внутренних документов (внутренний документопоток).

15. Порядок прохождения исходящих документов (исходящий документопоток).

16. Работа с конфиденциальными документами. 

17. Регистрация документов. Принципы и формы регистрации. Регистрационные формы, состав информации и порядок их заполнения. 

18. Контроль за исполнением документов. Виды контроля. Контроль за сроками исполнения документов, их формы. 

19. Организация делопроизводства по обращениям граждан. 

20. Номенклатура дел. Требования к составлению номенклатуры. 

21. Номенклатура дел. Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. 

22. Правила формирования документов различных категорий в дела. Систематизация документов внутри дела. 

23. Экспертиза ценности документов. Требования к проведению ЭЦД.

24. Экспертиза ценности документов. Права, функции и порядок работы экспертной комиссии. 

25. Организация текущего хранения документов. Передача документов на хранение в ведомственный архив
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА
Контрольная работа обязательно должна быть выполнена студентом-заочником.

Студент, не выполнивший контрольную работу, к экзамену не допускается.

Предлагаемая контрольная работа состоит из 2 теоретических заданий и 1 практического задания.  Приступая к выполнению контрольной работы, студенту необходимо внимательно прочитать поставленный вопрос и подобрать соответствующую литературу по рассматриваемой теме. 

К оформлению контрольной работы предъявляются определенные требования: 
Печатный текст работы размещается на стандартных листах бумаги (формат А4). Объем работы должен составлять 10-15 страниц печатного шрифта При этом выдерживаются следующие нормативы: текст печатается на листе бумаги с одной стороны; шрифт Times New Roman 12-14 pt; междустрочный интервал - 1,5; поля: верхнее  - 2 см., нижнее - 2 см., левое - 3 см., правое - 2 см. по 2 см.; выравнивание по ширине страницы;  абзацный отступ - 1 см.; нумерация страниц сверху по центру (титульный лист считается первой страницей, но не нумеруется. На второй  и последующих страницах  приводятся нумерация.
В помощь к контрольной работе необходимо привести полный список используемой литературы. 

Студентам предлагается 100 вариантов работ, выбор варианта определяется по начальной   букве фамилии и последней цифре шрифта, который получает студент после зачисления в техникум.

Качество контрольной работы оценивается по степени правильности раскрытия содержания вопроса. 

Если работа не будет зачтена, студент обязан выполнить ее заново, с учетом сделанных замечаний.

 Контрольная работа должна быть выполнена не позднее срока, установленного учебным планом. 

Таблица распределения вопросов  по вариантам контрольной работы

	Начальная буква фамилии
	Последняя цифра шифра



	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	А, Б,

В

	1, 26, 1
	2, 27, 2
	3, 28, 3
	4, 29, 4
	5, 30, 5
	6, 31, 6
	7, 32, 7
	8, 33, 8
	9, 34, 9
	10, 35, 10

	Г,Д,
Е

	11, 36, 11
	12, 37, 12
	13, 38, 13
	14, 39, 14
	15, 40, 15
	16, 41, 16
	17, 42, 17
	18, 43, 18
	19, 44, 19
	20, 45, 20



	Ж, З,
И

	21, 46, 21
	22, 47, 22
	23, 48, 23
	24, 49, 24
	25, 50, 25
	1, 26, 1
	2, 27, 2
	3, 28, 3
	4, 29, 4
	5, 30, 5

	К, Л,
М


	6, 31, 6
	7, 32, 7
	8, 33, 8
	9, 34, 9
	10, 35, 10
	11, 36, 11
	12, 37, 12
	13, 38, 13
	14, 39, 14
	15, 40, 15

	Н, О,
П

	16, 41, 16
	17, 42, 17
	18, 43, 18
	19, 44, 19
	20, 45, 20
	21, 46, 21
	22, 47, 22
	23, 48, 23
	24, 49, 24
	25, 50, 25

	Р, С,

Т

	1, 26, 1
	2, 27, 2
	3, 28, 3
	4, 29, 4
	5, 30, 5
	6, 31, 6
	7, 32, 7
	8, 33, 8
	9, 34, 9
	10, 35, 10

	У,

Ф, Х


	11, 36, 11
	12, 37, 12
	13, 38, 13
	14, 39, 14
	15, 40, 15
	16, 41, 16
	17, 42, 17
	18, 43, 18
	19, 44, 19
	20, 45, 20

	Ц, Ч,

Ш

	21, 46, 21
	22, 47, 22
	23, 48, 23
	24, 49, 24
	25, 50, 25
	1, 26, 1
	2, 27, 2
	3, 28, 3
	4, 29, 4
	5, 30, 5

	Щ, Э


	6, 31, 6
	7, 32, 7
	8, 33, 8
	9, 34, 9
	10, 35, 10
	11, 36, 11
	12, 37, 12
	13, 38, 13
	14, 39, 14
	15, 40, 15

	Ю, Я


	16, 41, 16
	17, 42, 17
	18, 43, 18
	19, 44, 19
	20, 45, 20
	21, 46, 21
	22, 47, 22
	23, 48, 23
	24, 49, 24
	25, 50, 25


Задания для контрольной работы  по дисциплине:
«Документационное обеспечение управления»:

Теоретические вопросы:

1. Понятие и содержание дисциплины.

2.Нормативно-правовая база ДОУ. 

3.Понятие документа и его функции. 

4.Признаки и структура документа. 

5.Документирование и его способы. 

6.Понятие о информации и ее носителях. 

7.Понятие унификации и стандартизации документов. 

8.Государственные стандарты документации. 

9.Унифицированная система документации: понятие, краткая характеристика действующих УСД. 

10.Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р. 6.30-2003. 

11.Формуляр-образец, состав и схема расположения реквизитов на нем. 

12.Правила оформления реквизитов ОРД.



13.Виды реквизитов ОРД и порядок их расположения. 

14.Понятие и виды бланков. 

15.Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения гербовых бланков.

16.Характеристика и состав организационных документов, требования к их оформлению. 

17.Характеристика и состав распорядительных документов, требования к их оформлению. 

18.Характеристика и состав информационно-справочных документов, требования к их оформлению. 

19.Характеристика и состав организационно-распорядительных документов, входящих в Унифицированную систему первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (УСПУД), требования к их оформлению. 

20.Понятие и виды копий документов. 

21.Требования к оформлению различных видов копий документов, выдаваемых в организациях. 

22.Особенности заверения копий нотариальными конторами и должностными лицами организаций. 

23.Нормативно-методические документы, регламентирующие порядок выдачи и требования к оформлению копий в организациях, которые являются авторами документов. 

24.Понятие и функции службы ДОУ. 

25.Понятие документооборота и его характеристика.

26.Учет документооборота. 

27.Прием и первоначальная обработка документов. 

28.Организация рассмотрения документов. 

29.Понятие, формы и порядок регистрации документов. 

30.Порядок исполнения документов. 

31.Понятие исходящих документов. 

32.Технологии обработки и порядок отправки исходящих документов. 

33.Понятие, цели и виды контроля исполнения документов. 

34.Сроки исполнения документов. 

35.Порядок проведения контроля исполнения документов. 

36.Понятия: «дело», «формирование дел», «номенклатура дел». 

37.Виды номенклатуры дел, прядок их составления, оформления и утверждения. 

38.Организация оперативного хранения исполненных документов в делопроизводстве. 

39.Порядок формирования дел в делопроизводстве. 

40.Понятие «экспертиза ценности документов». 

41.Сроки хранения документов. 

42.Этапы и порядок проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве организации. 

43.Экспертные комиссии организации, их функции, права, организация работы. 

44.Понятие и виды архивов.

45.Правила составления описи дел и порядок передачи их в архив организации. 

46.Право граждан на обращения и жалобы. 

47.Виды обращений граждан.

48.Порядок работы с обращениями граждан. 

49.Виды гифов ограничения доступа к документам.

50.Особенности  организации делопроизводства с документами, имеющими гриф ограничения доступа к ним.
Практические задания:
1. Оформить справку о заработной плате с места работы с указанием сред​ней заработной платы в месяц.

2. Составить штатное расписание д\с № 3 «Аленушка». Заведующая - 1, оклад - 10000 руб., бухгалтер - 1, оклад - 9000 руб., методист - 1 , оклад - 8000 руб., мед.работник - 1, оклад - 7000 руб., муз.руководитель - 1, оклад - 6000 руб., воспитатель - 7, оклад - 5000 руб., кладовщик - 1, оклад - 4000 руб., пом. воспитателя - 7, оклад - 5000 руб., повар - 3, оклад - 6000 руб., ночной сторож -2, оклад - 500 руб. Районный коэффициент - 10%.

3.Составить заявление о  приеме  на работу.

4. Составить письмо-напоминание о задолженности.

5. Составить приказ о назначении на должность главного бухгалтера ЗАО «Вене» Петрову А.Г., ввиду увольнения главного бухгалтера Овсову Т.П. по собственному желанию. Приказ вступает в силу в 01.01.2003. Расположить на бланке приказа, завизировать, подшить в дело.

6. Написать заявление о приеме Вас на работу бухгалтером в коммерче​скую фирму.     

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

8. Оформить акт списание имущества.

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

10. Оформить приказ о приеме Вас на работу.

11. Составить объяснительную записку о нарушении трудовой дисциплины. Бухгалтер фирмы «Сириус» Конева И.И. опоздала на работу на 1 час, так как автобус, на котором она ехала на работу, попал в «пробку», а затем сломался. 

12. Оформить телефонограмму.

            13. Составить договор купли-продажи партии газированной воды «Тархун» в количестве 22 ящиков (4000 бутылок) по цене 3 руб. за бутылку сроком на 14 дней, в котором продавец обязуется обеспечить товар сертификатом качества и доставить его на склад покупателя в течение двух дней после предоплаты. Покупатель обязуется обеспечить предоплату в размере 75% от общей суммы до 01.03.2003 и 25% - в течение десяти дней после получения товара, плюс 1% от суммы за каждый день просрочки платежа. За нарушение условий договора сторонами предусмотрен штраф в размере 30% от всей суммы договора, плюс 3% от суммы за каждый день просрочки доставки товара. При условии форс мажорных обстоятельств стороны претензий друг к дру​гу не имеют.

Споры рассматриваются в существующем порядке: продавец ЗАО «Лира»; покупатель АО «Русь».

14. Оформить свое резюме.

15. Составить акт на списание материальных ценностей в АО «Велта». Ос​нованием служит приказ директора АО «Велта» № 64 от 25.12.2002 г. о про​ведении инвентаризации материальных ценностей, находящихся на ответст​венном хранении у материально-ответственного лица Петрова С.П. Комиссия провела инвентаризацию и установила, что в связи с износом, поломкой и не​возможностью дальнейшего использования следует списать запасные части к автомобилю ВАЗ-21099: лампочку в фару 1 шт. по цене 10 рублей; ремень ге​нератора 1 шт. по цене 30 рублей; фильтр масляный 1 шт. по цене 30 рублей.

16. Оформить приказ по основной деятельности о создании нового отдела по обслуживанию международных перевозок в ОА «Лидер».

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

18. Составить акт ревизии кассы.

19.Составить гарантийное письмо на имя первого руководителя банка «За​ря» с просьбой о предоставлении беспроцентного кредита в 12 млн.руб. сро​ком на один год для приобретения трех автомобилей «ГАЗ-3110». Адресант ЗАО «ВЕНС». Зарегистрировать как входящее, наложить резолюцию, поставить на кон​троль, подшить в дело.

20. Протокол собрания трудового коллектива.

21. Составить договор между частным предприятием «Сатурн» в лице его директора Смирнова А.П. и частным предпринимателем Ивановым И.Н. о вы​полнении слесарных работ. ЧП «Сатурн» обязуется: 1) подготовить объекты работы; 2) обеспечить необходимым материалом. ЧП Иванов И.Н. обязуется: 1) сменить замки в дверях; 2) заменить краны; 3) выполнить работу в течение 14 дней со дня заключения договора. Споры по настоящему договору рассматриваются в существующем поряд​ке. ЧП «Сатурн» обязуется заплатить ЧП Иванову И.Н. 700 рублей не позднее 7 дней после приема работы. ЧП «Сатурн» выплачивает штраф 10% от суммы и пеню в размере 1% за каждый просроченный день. Договор действует с 01.01.2003 по 15.01.2003. Юридический адрес ЧП «Сатурн»: ул.Студенческая. д.ЗО, г.Пермь, 614600. Расчетный счет 00000 в Коммерческом банке «Заря», ИНН 00000, БИК 00000, кор.счет 00000. Адрес ЧП Иванова И.Н.: ул.Мира. д., кв.2, г.Пермь, 614600. Паспорт серии ХП-ВГ № 677935. Выдан ОВД г.Добрянка 11 мая 1980 г.

22. Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Новосибир​ский завод химконцентратов» об утверждении инструкции по делопроиз​водству на заводе.'В констатирующей части укажите, что в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в министерствах, ведомствах Российской федерации, утвержденной распоряжением Правительства Рос​сийской федерации от 24.06.1992 № 1118-р, и с ГОСТ Р 6.30-2003 канцеля​рией завода разработаны порядок прохождения документов и стандарты на организационно-распорядительную документацию. В распорядительной части утвердите инструкцию и поручите заведующей канцелярией обеспе​чить методическое руководство организацией делопроизводства на пред​приятии и установить контроль за соблюдением требований инструкции.
 23. Составьте проект приказа по Электровакуумному заводу об установ​лении единого режима работы центральных складов. В констатирующей части отметьте, что отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со складов, назовите конкретных должностных лиц (в дирекции и цехах), кото​рые отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы. Остальные пункты в распорядительной части и другие реквизиты укажите самостоятельно.

24. Напишите проект приказа по ОАО «Оксид» об итогах документальной ревизии работы предприятия с 01.02.1998 по 01.09.1998. В акте ревизии зафиксированы следующие недостатки: не упорядочен учет личного состава, некоторые личные дела ИТР находятся в запущенном со​стоянии; у заведующего складом металлов Петрова Л.Н. оказались излиш​ки листовой стали (320 кг) и недостача стальной ленты (185 кг); допускает​ся необоснованное списание упаковочной бумаги, гвоздей и запасных час​тей для ремонта оборудования; в механическом цехе допущен перерасход, припоя в количестве 60 кг; заведующим складским хозяйством П.И. Яков​левым несвоевременно отгружена поставщикам возвратная тара, за что заводом уплачен штраф в сумме 1,5 тыс. руб. Другие реквизиты укажите самостоятельно.

25. Составьте приказ по предприятию «Сайл» об итогах ревизии по про​верке финансового учета. В констатирующей части укажите, что ревизией обнаружены факты грубого нарушения финансового учета, полное отсут​ствие учета и отчетности по командировкам, отсутствие журнала учета до​веренностей.
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Словарь основных терминов

Адресант — отправитель.

Адресат — получатель.

Акт — документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события.

Аннотация — краткое изложение первоисточника.

Архив — организация или ее структурное подразделение, осуществляющее прием и храпение архивных документов с целью использования.

Архивная выписка — копия части текста архивного документа, оформленная в установленном порядке

Архивная справка — официальный документ, имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов.

Архивный документ — документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника.

Бланк документа — набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа.

Ведомость — перечень каких-либо данных (сведений), расположенных в определенном порядке (платежная В., оборотная В. и т.н.).

Виза официального документа — реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа.

Гриф согласования — реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием.

Гриф утверждения — реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию.

Дело — совокупность документов (или документ), относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку.

Делопроизводство; документационное обеспечение управления — отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.

Доверенность — документ, дающий полномочия его предъявителю на выполнение каких-либо действий от имени доверителя.

Докладная записка — документ, адресованный руководству, в котором излагается какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя.

Документ — информация па материальном носителе, имеющая юридическую силу.

Документирование — запись информации на различных носителях но установленным правилам.

Документооборот — движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления.

Должностная инструкция — правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающей условие для его эффективной работы.

силу.

Заверенная копия документа — копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу.

Заголовок дела — краткое обозначение сведений о составе и содержании документов в деле.

Заявление — документ, содержащий просьбу или предложение лица (лиц) учреждению или должностному лицу (например, 3. о приеме на работу, 3. о предоставлении отпуска и т.д.).

Исходящий документ; отправляемый документ -официальный документ, отправляемый из учреждения.

Контроль исполнения документов — совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов.

Корреспондент — учреждение или отдельное лицо, с которым ведется переписка.

Личное дело — дело, включающее документы о каком-либо лице (о его биографии, образовании, трудовой или общественной деятельности).

Наименование документа — обозначение вида письменного документа.

Номенклатура дел — систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номер входящего письма — регистрационный номер документа, проставляемый адресатом.

Номер исходящего дела — регистрационный номер документа, проставляемый отправителем.

Объяснительная записка — документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта).

Опись — юридически оформленный перечень документов.

Организационно-распорядительный документ — вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц.

Организация работы с документами — организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения.

Оригинал документа — первоначальный экземпляр документа.

Официальный документ — документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке.

Оформление дела — подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами.

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

Повестка — официальное сообщение частному лицу с предложением куда-либо прийти или учреждению — выслать своего представителя.

Подлинник (официального) документа — первый или единичный экземпляр официального документа.

Подлинный документ — документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения.

Подпись на документе — подпись должностного лица или автора документа, удостоверяющая его подлинность или заверяющая копию документа.

Постоянное хранение документов — бессрочное хранение документов в архивном учреждении, государственном музее, библиотеке.

Претензионное письмо — письмо, отправленное виновной стороной в случае невыполнения ею заключенных ранее договоров и разного вида обязательств.

Приказ — правовой акт, издаваемый руководителем органа государственного управления (его структурного подразделения), действующий на основе 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.

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

Распорядительные документы — документы, в которых фиксируется решение административных и организационных вопросов.

Распоряжение — правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом коллегиального органа государственного управления.

Регистрационный номер документа — порядковый номер, присваиваемый входящему или исходящему документу при его регистрации, являющийся частью делопроизводственного индекса или заменяющий его.

Регистрация документа — запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения.

Резолюция на документе — письменное указание руководителя исполнителю о характере и сроках исполнения документа.

Реквизит документа — обязательный элемент оформления официального документа.

Реквизиты обязательные элементы служебного документа.

Служебная записка — записка о выполнении какой-либо работы, направляемая должностным лицом другому должностному лицу.

Спецификация — документ, содержащий подробное перечисление узлов и деталей какого-либо изделия, конструкции, установки и прочего, входящих в состав сборочного или монтажного чертежа.

Срок исполнения документа — срок, установленный нормативным правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией.

Стандартизация — возведение в норму, обязательную для применения, оптимальных правил и требований по разработке и оформлению документов, принятых в установленном порядке для всеобщего и многократного их применения в делопроизводстве.

Телеграмма обобщенное название различных по содержанию документов, переданных по телеграфу.

Телекс — телеграмма, посланная по телетайпу.

Указание — правовой акт, издаваемый органом государственного управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного органа и вышестоящих органов управления.

Унификация — сокращение неоправданного многообразия документов, приведение к единообразию их форм, структуры, языковых конструкций и операций по обработке, учету и хранению.

Унифицированная форма документа — совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации.

Устав — правовой акт, включающий в себя свод правил, установленных государством или организацией, учреждением, предприятием и регулирующих деятельность этих организаций, предприятий или определенных сфер управления или хозяйственной деятельности (Ветеринарный устав, Строевой устав, Дисциплинарный устав, устав открытого акционерного общества, устав общества с ограниченной ответственностью, устав государственного унитарного предприятия и др.).

Учредительный договор — правовой акт, в соответствии с которым стороны (учредители) обязуются создать юридическое лицо и определяют порядок совместной деятельности по его созданию, реорганизации и ликвидации.

Факсимиле — воспроизведение техническими средствами точного изображения подписи, текста, сделанного от руки, копия документов, получаемых по факсу.

Формуляр документа — набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности.

Формуляр-образец документа — модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты.

Фотодокумент — изобразительный документ, созданный фотографическим способом.

Черновой документ — рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом.

Штатное расписание — правовой акт, устанавливающий штатную численность организации, состав должностей и размер оплаты труда.

Юридическая сила документа — свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления.
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