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Инструкционная карта по выполнению практического задания № 1
Тема: Реквизиты документов и общие правила их оформления.

Цель: - закрепить знания правил оформления реквизитов, регламентированных

ГОСТРб.ЗО- 97; уметь составлять и оформлять документы.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Контрольные вопросы: (на вопросы отвечать письменно)

1 . Что такое формуляр-образец?

2. Какое количество реквизитов предусматривает ГОСТ ?

3. Без каких реквизитов любой документ может не иметь юридической силы?

Краткая теория

ГОСТ Р 6."30-97 устанавливает 30 реквизитов организационно- распорядительных документов. Каждый документ состоит из информационных элементов, которые называются реквизитами.

Состав реквизитов ОРД можно разделить на постоянные и переменные. Постоянные в обязательном порядке повторяются на бланках всех документов данного наименования. Переменные реквизиты наносятся непосредственно при подготовке конкретного документа. Состав и содержание переменных реквизитов может изменяться для разных документов одного и того же наименования. Реквизиты бывают графические и текстовые. Текстовые в свою очередь делятся на простые, состоящие из одного или двух слов или цифр, а сложные более двух.

При работе с электронными документами следует учитывать требования ГОСТ 6. 10.4-84, который устанавливает обязательные реквизиты электронных документов: код и наименование организации, местонахождение организации, почтовый адрес, дату подписания документа, кодовое наименование лица, ответственного за изготовление документа, код формы документа и т.д.

Задание:

1 . Составьте графическое изображение формуляра-образца формата А 4 в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51141-98.

Порядок выполнения работы:

На формуляре - образце расположите реквизиты:

наименование организации; наименование вида документа, дата документа; регистрационный номер; место составления; гриф утверждения; заголовок к тексту; текст документа; подпись; визы согласования; печать.

Литература:

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

3. Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Инструкционная карта по выполнению практического задания № 2 


Тема: Составление и оформление организационной и распорядительной
документации.

Цель работы: приобретение профессиональных навыков заполнения документов.

Оснащение: канцелярские принадлежности.
Контрольные вопросы: (на вопросы отвечать письменно)

1. Какие документы относятся к организационным?

2. Должностная инструкция - это...

2. Какие документы относятся к распорядительным?

З.Что является основанием для издания распорядительного документа?
Методические указания

В состав ОРД входит организационная документация. Они являются основополагающими в деятельности любого предприятия и обладают высшей юридической силой. К организационным документам относятся: устав организации или положение об организации; положения о структурных подразделениях; штатное расписание, инструкции по отдельным видам деятельности; должностные инструкции работникам , памятки и др.

По иерархии управления организационные документы составляются от вышестоящей организации к нижестоящей, от руководителя к подчиненным.

Должностная инструкция - организационно-правовой документ, устанавливающий для работника организации конкретные трудовые (должностные) обязанности в соответствии с занимаемой должностью. Разработка инструкции вменяется в обязанность руководителя подразделения и отдела управления персоналом, согласовывается с юрисконсультантом и затем утверждается руководителем организации. Все наиболее существенные изменения вносятся в должностную инструкцию приказом руководителя организации.

Распорядительные документы играют очень важную роль в управлении организациями, предприятиями.

Издание распорядительных документов обязательно: по организационным вопросам, вопросам планирования, производства, строительства, материально-технического снабжения и сбыта, финансов и кредита, труда и заработной платы. Распорядительные документы носят административный характер. По иерархии управления организационные документы составляются от вышестоящей организации к нижестояицей. от руководителя к подчиненным. Текст распорядительного документа чаше всего состоит из двух взаимозависимых частей: констатирующей и распорядительной. Вид распорядительного документа предопределяет и характер изложения его текста. 

Слова «постановляет», «решает», «приказываю» печатаются прописными буквами, они зрительно выделяются и таким образом отделяют констатирующую часть документа от распорядительной. Распорядительные документы всту пают в силу с момента их подписания или доведения до сведения исполнителя.

Задание:

1 .Разработать должностную инструкцию бухгалтера

2.Данную
инструкцию подписывает заведующий отделом кадров.

3.Данную
инструкцию утвердить приказом директора от 16.09.2012  . за №243.
4. Инструкцию
необходимо согласовать с главным бухгалтером и профсоюзным комитетом от 16.09.2012 г.

5. С
текстом инструкции ознакомить сотрудника, назначенного на данную должность

6. Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Феникс» от утверждении инструкции по делопроизводству. В констатирующей части укажите, что в соответствии с типовой инструкцией по делопроизводству в министерствах, ведомствах РФ от 24.06.1992 г. №1118-р. и с ГОСТ Р 6.30-97 канцелярией разработаны порядок прохождения документов и стандарты на организационно-распорядительную документацию. В распорядительной части утвердите инструкцию и поручите заведующей канцелярией обеспечить методическое руководство организацией делопроизводства на предприятии и установить контроль за соблюдением требований инструкции.

7. Напишите
проект приказа директора ОАО «Сальской швейной фабрики» о премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку промфинплана. Премия выдается из фонда материального поощрения в  размере 60% ежемесячного должностного оклада. Другие данные в тексте и реквизиты укажите самостоятельно. 

Порядок выполнения работы:

Составить документы согласно данного задания с обязательным проставлением всех реквизитов, придающих документу юридическую силу.

Литература:

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

3. Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Инструкционная карта по выполнению практического задания №3

Тема: Составление и оформление информационно-справочной документации

Цель работы: приобретение профессиональных навыков составления
документов

Оснащение: канцелярские принадлежности

Контрольные вопросы: (на вопросы отвечать письменно)

1. Перечислите информационно-справочные документы ?

2. В чем особенность составления акта и протокола?

3. Назовите виды деловой переписки?

4. Какие реквизиты нужны при составлении телеграммы?

Краткая теория

Информационно-справочные документы являются неотъемлемой частью кадровой
документации. Документы этой группы играют служебную, вспомогательную роль по
отношению к другим кадровым документам. Они не содержат распоряжений, не обязывают, а
сообщают сведения, побуждающие принимать определенные управленческие решения. В
отличие от распорядительной документации информационно-справочные документы не
являются обязательными для исполнения и содержат информацию, принимаемую к сведению.
Информационно-справочные документы, как отмечалось ранее, являются основанием для
издания приказов по личному составу. Этот комплекс кадровой документации имеет много
разновидностей, классификаций, поэтому у каждого конкретного работодателя состав и
порядок оформления информационно-справочной документации определяется самостоятельно
в локальных нормативных актах по делопроизводству.

Ход работы:

Задание:

1. Составить акт «О сохранности документов» в фирме «Сатурн». Основанием для данного акта является приказ директора фирмы Н.К. Климова от 13.09.2012 за № 98. Приказом определен состав комиссии: председатель-зам.директора О.П.Макарова члены комиссии: гл.бухгалтер - А.Н. Павлова инспектор ОК - Л.В.Лебедева бухгалтер - С.Т. Мышкина секретарь - Г.В. Сидорова

В период с5 по 9 сентября 2012 года комиссия проверила организацию и условия хранения управленческих документов в фирме. Документы хранятся в структурных подразделениях и в архиве предприятия. Номенклатура дележегодно согласовывается с Ростовским областным архивом. Фактов гибели утраты, порчи или незаконного уничтожения документов не установлено. Комиссия рекомендует выделить и оборудовать специальное помещение для архива. Данный акт составлен в 3 экземплярах. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

2. Составить докладную записку секретаря -референта руководителю предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад.

3. Составьте информационное письмо о продаже частным и государственным предприятиям персональных компьютеров по договорной цене и о возможности принимать заказы на составление программ.

4. Составьте и оформите телеграмму фирмы «Юниор» Ростовскому
предприятию «Кристалл» о поступлении продукции в полном объеме. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

Литература:

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

3. Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Инструкционные карты по выполнению практического задания №4 
Тема: Оформление документов по личному составу. Приказы по личному
составу. Личная карточка работника. Характеристика.

Цель работы: приобретение навыков оформления документов по личному
составу.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Вопросы для повторения: (на вопросы отвечать письменно)

1. Какие реквизиты имеет документ протокол.

2. Дайте краткую характеристику акту.

Краткая теория

Приказ — это внутренний документ организации, издаваемый ее руководителем по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы организации.

Приказы поличному Составу являются не только распорядительными документами, но и одновременно относятся и к первичным учетным документам, так как фиксируют факт приема,перевода или увольнения гражданина и являются основанием для начисления ему заработной платы. Кадровая служба на каждого работника организации в первый день его работы заводит личную карточку. На основании приказа (распоряжения) о приеме на работу работником кадровой службы заполняется личная карточка работника.

Личная карточка заполняется на основании данных из следующих личных документов работника:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовая книжка или документ, подтверждающий трудовой стаж;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· другие сведения о работнике.

Характеристика — это официальный документ с отзывом о служебной, общественной деятельности определенного человека. Характеристика представляет собой краткое описание трудового пути работника, его деловых и нравственных качеств, его трудовой и общественной деятельности. Характеристика в основном состоит из следующих сведений:

1) имя, отчество и фамилия сотрудника;

2) дата рождения;

3) образование, полученное сотрудником, какие учебные заведения где и когда окончил;

4) место работы, откуда предоставляется характеристика, с указанием должностей, которые занимал сотрудник за время работы в данной организации, и обязанности, которые должен был выполнять он на этих должностях;

5) отображаются положительные качества работника (деловые и личные); даются сведения о наградах и поощрениях;

6) сведения о курсах повышения квалификации, которые проходил сотрудник, а также об участии его в проектах компании;

7) указывается, для каких целей и для какой организации дается характеристика. Характеристика составляется представителем администрации и подписывается руководителем предприятия, заверяется печатью

Ход работы:

Выполнить следующие задания (недостающие реквизиты указывайте самостоятельно):

1 .Составьте приказы по личному составу. ПРИНЯТЬ

Соловьеву Нину Викторовну на должность бухгалтера-материалиста с 07.08.2012 г. с испытательным сроком два месяца с окладом 16000 рублей".

ПЕРЕВЕСТИ

Васильеву Антонину Павловну, старшего экономиста отдела перевозок, на должность начальника отдела перевозок с 28 июля 2012 г. с окладом по штатному расписанию.

ПРЕДОСТАВИТЬ

Лавровой Наталье Юрьевне, кассиру, отпуск без сохранения заработной платы с 28 июля 2012 г. по 6 августа 2012 г. на 5 рабочих дней.

УВОЛИТЬ

Самойлова Виктора Петровича, бухгалтера Центральной бухгалтерии, с 26 июля 2012 г. по собственному желанию, ст. 31 КЗоТ РФ.

2. Составить и заполнить личную карточку бухгалтера

3. Составить характеристику на бухгалтера-расчетчика

4. Оформить отчет по работе

Литература:

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

3. Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Инструкционная карта по выполнению практического задания  №5

Тема: Оформление документов по личному составу. Автобиография. Анкета

работника. Резюме.

Цель работы: приобретение навыков оформления документов по личному составу.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Вопросы для повторения: (на вопросы отвечать письменно)

1. Какие составные элементы и реквизиты должны быть отражены в резюме.

2. Принципы составления автобиографии

Методические указания

Резюме (от фр. resume или лат. curriculum vitae — «течение жизни», жизнеописание, произносится курикулюм витэ, часто сокращают до СУ) — документ, содержащий информацию о :-: языках, опыте работы, образовании и другой относящейся к делу информации, обычно требуемый при рассмотрении кандидатуры человека для найма на работу. Автобиография - это повествование в свободной форме, где учился, где работал и т.д. Этот д: кумент нужен при трудоустройстве, поступлении ну учёбу, службу, а также в других отраслях, 17Я информировании организации, учреждения, или фирмы о человеке, его жизни в тределённый период времени.
Анкета - это один из документов, посредством которого осуществляется сбор важных для г^Зотодателя сведений о претендентах на ту или иную должность. В дальнейшем на основании информации, представленной соискателем в анкете, кадровой службой организации будет нормироваться личное дело работника.

Ход работы:

Выполнить следующие задания (недостающие реквизиты указывайте
самостоятельно):

1. Написать автобиографию на себя

2. Составьте резюме на себя с обязательным условием, что вы закончили СИТ, желаете получить работу бухгалтера в одной из компаний города, а также желаете поступить в высшее учебное заведение.

3. Составить анкету и ее заполнить на свое имя

-. Оформить работу и представить преподавателю на защиту

Литература:

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

3. Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Инструкционная карта по выполнению практической работы №6

Тема: Оформление документов по личному составу. Личное дело. Трудовая
книжка

Цель: приобретение навыков оформления документов по личному составу.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Вопросы для повторения: (на вопросы отвечать письменно)

1. Как создаются документы по личному составу и какие к ним относятся?

2. Какие документы предъявляются при оформлении на работу?

3. Какие реквизиты должны быть отражены в автобиографии?

Методические указания

Документация по личному составу ведется с момента поступления работников на предприятие и должны храниться после их увольнения в зависимости от важности отдельных видов документов до нескольких десятков лет. Поэтому она выделена в самостоятельную группу. На каждого сотрудника предприятия заводится личное дело. В него помещают документы, заполненные сотрудником при приеме на работу заявление, личный листок или анкету, автобиографию, копию об образовании, выписку из приказа о приеме на работу и другие документы, относящиеся к данному лицу.

Трудовая книжка-это основной документ, подтверждающий трудовую деятельность. Все записи в ней производятся аккуратно, чернилами черного, синего или фиолетового цветов. Сокращения при занесении записей не допускаются.

Выполните следующие задания (недостающие реквизиты указывайте самостоятельно):

1. Составьте папку (личное дело) на себя, включая следующие документы: заявление о приеме на работу, личный листок или анкету, автобиографию, копию об образовании, выписку из приказа о приеме на работу, внутреннюю опись.

2. Сделайте записи в трудовой книжке о приеме Вас на работу бухгалтером в ОАО «Сальскстрой» согласно приказа №232 от 12.10.12, а также Вашего перевода на должность старшего бухгалтера с 20.10.12 г.приказ №249 от 21.10.12 г. И увольнение по собственному желанию согласно статьи 32 КЗОТ с 30.10.12 года

Литература:

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

3. Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Инструкционная карта по выполнению практического задания №7
Тема: Составление и оформление договоров

Цель работы: приобретение навыков оформления договоров.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Вопросы дли повторения (на вопросы отвечать письменно)

Какому виду документов относятся договора по классификации ОРД

Назовите виды договоров.

Методические указании
Договор- соглашение двух или нескольких лиц (граждан или юридических лиц) об установлении, изменении иди прекращении гражданских нрав и обязанностей. Договорыопределяют права и обязанности сторон. Условия, установленные сторонами в договоре, характеризуют его содержание.

С лицами, ответственными за хранение денежных средств и товарно-материальных ценностей, заключается письменный договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

В соответствии с существующим законодательством договор о полной материальной ответственности могут быть заключены предприятием с работниками, занимающими должности или выполняющими работы, неносредсгвенно связанные с хранением, обработкой, продажен (отпуском), перевозкой или применением в процессе производства переданных им ценностей, если должности, занимаемые работниками, или выполняемые ими работы предусмотрены в специальном перечне.

Ход работы:

Выполните следующие задание: ( недостающие реквизиты указывайте самостоятельно):

1. Составьте структуру договора о полной индивидуальной материальной
ответственности

Литература:
1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

3. Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Инструкционная карта по выполнению практического задания №8
Тема: Составление и оформление претензионно-исковой документации.
Цель работы: приобретение навыков оформления презентаций и исковых
заявлений.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Вопросы для повторения: (на вопросы отвечать письменно)

1. Дайте определения претензии и исковому заявлению

2. Какие реквизиты у претензии?

3. В каком случае оформляется исковое заявление?

4. Какие документы прикладываются к иску?

Методические указания

Претензия (от позднелат. praetensio — притязание, требование) - это требование кредитора к должнику об уплате долга, возмещении причинённых убытков, уплате штрафа, устранении недостатков поставленной продукции, проданной вещи или выполненной работы.

Исковое заявление - это документ, подающийся в суд в письменной форме, содержащий просьбу об удовлетворении требований стороны-заявителя в случае нарушения или угрозы нарушения ее прав, свобод или иных законных интересов.

Ход работы:

Выполните следующие задания: (недостающие реквизиты
указывайте самостоятельно):

1. Составьте претензию о возмещении ущерба.

2. Составьте исковое заявление о взыскании стоимости работ по договору подряда.

3. Оформить отчет и представить преподавателю на защиту 
Литература:
1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.
3. Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Инструкционная карта по выполнению практического задания №8
Тема: Составление номенклатуры дел. Основные правила формирования дел.
Цель работь:приобретение  навыков оформления документов для подготовки дел к сдаче архив
Оснащение: -канцелярские принадлежности.

Вопросы для повторения: (на вопросы отвечать письменно)

1. Дайте понятие номенклатуре дел.

2. Перечислите виды номенклатуры дел?

           3. Из
каких граф состоит номенклатура дел?

Методические указания

Для долговременного хранения документов создается архив организации. Порядок подготовки дел в архив различается в зависимости от сроков их хранения. Дела постоянного хранения создаются после их научно-технической обработки: отбора документов; экспертизы ценности документов; формирования дел; оформления обложки дела; нумерации листов и подшивка дела; составление описей.

По окончании календарного года документы должны быть подготовлены к передаче на хранение или уничтожение. Отбор проводит постоянно действующая экспертная комиссия организации в соответствии с нормативными документами. После этого проводится экспертиза ценности документов. Экспертиза ценности документов - определение политического, социально-культурного, практического и иного значения документов «с целью отбора их на государственное хранение или установление сроков их хранения».
Ход работы:

Выполните следующие задания (недостающие реквизиты указывайте самостоятельно):

1. Составьте номенклатуру дел по страховой компании «Согласие» и заполните данный документ по индексам дела, согласовав его с экспертной комиссией, подписав заведующей канцелярией и заведующей архивом. 

2. Оформить отчет и представить преподавателю на защиту

Литература:

1 РумынинаЛ.А. Документационное  обеспечение управления. М. «Академия», 2009г., с.224

Инструкционная карта по выполнению практического задания №9
Тема: Работа с шаблонами Microsoft Office. Подготовка дел к сдаче в архив. Порядок передачи дел

Цель работы: приобретение навыков оформления документов для подготовки лел к сдаче в архив

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Вопросы для повторения: (на вопросы отвечать письменно)

1. Из каких операций состоит работа по формированию дел?

2. Каковы правила формирования дел.

3. Какие сведения выносятся на обложку дела?

4. Для чего составляется внутренняя опись дел?

Методические указания

Дтя долговременного хранения документов создается архив организации. Порядок подготовки дел в архив различается в зависимости от сроков их хранения. Дела постоянного хранения создаются после их научно-технической обработки: отбора документов: экспертизы ценности документов; формирования дел; оформления обложки дела: нумерации листов и подшивка дела; составление описей.

По окончании календарного года документы должны быть подготовлены к передаче на хранение или уничтожение. Отбор проводит постоянно действующая экспертная комиссия организации в соответствии с нормативными документами. После этого проводится экспертиза ценности документов. Экспертиза  ценности документов - определение политического, социально-культурного, практического и иного значения документов «с целью отбора их на государственное хранение или установление сроков их хранения».

Ход работы:

Выполните следующие задания (недостающие реквизиты указывайте самостоятельно):

1. Составьте форму листа-заверителя дела.

2. Составьте форму внутренней описи дела.

3. Составьте форму описи дел структурного подразделения организации

4. Оформить отчет и представить преподавателю на защиту

Литератора:

1 Румынина 
JLA. Документапионное обеспечение управления. М. «Академия». 2009г. С.224
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