
Слушатели курсов для получения зачета по дисциплине выполняют практическое задание на основе прослушанного материала.


Самостоятельно необходимо изучить ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М.: Бюллетень Министерства юстиции РФ. – N 5. – 2003. (либо в СПС «Консультант +»)


Работа подразумевает два теоретических вопроса (краткое письменное изложение либо устный рассказ) и 1-2 практических задания (в зависимости от сложности)
Вариант выбирается произвольно, по возможности исключить более 2-х совпадений вариантов в группе.
ВАРИАНТ 1
1. Понятие, состав и виды управленческих документов.

2. Право граждан на обращение в государственные органы или должностным лицам и его реализация.


Задание. Составьте проект приказа по электромеханическому заводу об установлении 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), которые отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы. Остальные пункты в распорядительной части и другие реквизиты укажите самостоятельно.
ВАРИАНТ 2

1. Реквизиты официального письма.

2. Документы по личному составу.


Задание. Напишите проект приказа директора дизельного завода о премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку стратегического финплана. Премия выдается из фонда матери​ального поощрения в размере 60% ежемесячного должностного оклада. Другие  данные в тексте и реквизиты укажите самостоятельно.
ВАРИАНТ 3

1.  Подготовка распорядительного документа.

2.  Документационное обеспечение деятельности коллегиального органа.



Задание. Составьте протокол заседания инвентаризационной комиссии завода газоочистной аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по складу вспомогательных материалов №2. Ha заседании было принято постановление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заведующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 тыс. руб.,  а также зачитаны сличительная ведомость по складу №2 и объяснительная записка заведующего складом. Остальные данные определите по своему усмотрению.
ВАРИАНТ 4

1. Документы, издаваемые органами законодательной и исполнительной власти в российской федерации.
2.  Регистрация и учет документов.



Задание 1. Составьте докладную записку секретаря-референта руководителю предприятия об утере работником Степановым Е.И письма-запроса поступившего в адрес предприятия два месяца назад.



Задание 2. Составьте и оформите телеграмму фирмы «Южуралстрой» предприятию «Кристалл» о полном отказе от оплаты за поступившую продукцию в связи с тем, что эта продукция не была заказана. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
ВАРИАНТ 5

1.  Понятие официального письма и правила его оформления.
2.  Виды писем. Международные письма.


Задание.  Составьте приказы: а) о приеме на работу бухгалтером Ивано​вой И.П.; 6) об увольнении переводом в другую организацию. 

ВАРИАНТ 6

1. Делопроизводство по обращениям граждан в государственных органах, на предприятиях, в учреждениях, организациях.
2.  Порядок обработки поступающих и отправляемых документов.
Задание 1. Напишите приказ директора школы о приеме вас на работу социальным педагогом.
Задание 2. Составьте характеристику-рекомендацию на работника вашего предприятия для поступления его в аспирантуру  Челябинского государственного университета.
