Тема: «Система информационно-справочной документации»
Составление и оформление служебных записок
Самостоятельная работа 

Цели работы: получение навыков самостоятельной практической работы по созданию и оформлению служебных записок.

Оформите служебные записки  в электронном виде (форматА4)

1.Прочитайте  задания   и  просмотрите  методические  указания.
2.Выполните задание 1, 2,3,
3. Ответьте   на  контрольные  вопросы.
Задание №1
1. Оформите внешнюю докладную записку
КБ «Диамант», докладная записка, 20.12.2009 №23 Москва, О пересмотре порядка оформления платежных поручений, Руководителю операционно-кассового управления, К.А.Константинову, 01.12.2009 введена в действие Инструкция Центрального банка Российской Федерации № 234 «Об изменении порядка очередности платежей с расчетных, текущих, бюджетных счетов юридических лиц».,В связи с этим возникла необходимость пересмотра порядка оформления платежных поручений клиентов банка, поскольку действующая форма платежных поручений не позволяет следовать указаниям инструкции.. В целях совершенствования порядка оформления платежных документов клиентов банка прошу проинформировать клиентов банка о введении в действие Инструкции Банка России № 234 и обеспечить их копиями данной инструкции, а также провести устный инструктаж с клиентами банка., Ведущий специалист А.В. Кузнецов
Задание №2
2. Оформите внутреннюю докладную записку
Отдел рекламы докладная записка 20.01.2006 № 10 Генеральному директору
ООО "Мечта" В.Л. Горюнову о командировании специалистов для участия в семинаре
В соответствии с полученным 19.01.2006 от ООО "Экспо" официальным приглашением сотрудникам ООО "Мечта" посетить организуемый ООО "Экспо" международный семинар, посвященный развитию рекламы и ее роли в маркетинге, прошу Вас командировать на семинар (г. Кострома) на срок с 01.02.2006 по 07.02.2006 следующих специалистов: маркетолога Короткова A.M. и художника-дизайнера Сорокину А.В.   Начальник отдела М.Ю. Железнов
Задание № 3
Оформите внутреннюю объяснительную записку
[bookmark: OCRUncertain003][bookmark: OCRUncertain004]Научно-исследовательский отдел автоматики Заместителю директора Политехнического музея Хитрову И.Н. Объяснительная записка 12.04.201010 апреля 2011 г. в зале № 8 посетителями был сломан макет промышленного робота ПР-222, инвентарный № 71547.Поломка была совершена в мое отсутствие, т.к. с 05 апреля я замещаю на 0,5 ставки музейного смотрителя отдела космонавтики и обхожу закрепленные за мной залы по специальному графику. Музейный смотритель Ковалева Н.П.
Контрольные вопросы:
1. В каких случаях создаются докладные записки?
1. Из каких частей состоит текст докладной записки? 
1. Какие  реквизиты  включают  докладные и объяснительные  записка  ?
1. Чем отличается внутренняя докладная записка от внешней?
Тема:  «Система информационно-справочной документации» 
Составление и оформление актов


Цели работы: получение навыков практической работы по созданию и оформлению служебных актов.

Самостоятельная работа 

Задание 1. Оформите служебный акт.
АО «Москомархитектуры»
Акт
Утверждаю Генеральный директор Н.Г.Шишкин 12.04.2010
12.04.2010 N 12
Передачи дел заведующим хозяйственной частью
Основание: приказ Генерального директора «Москомархитектуры» от 09.04.2010.
Составлен комиссией : председатель- заместитель Генерального директора АВ.Фролов, члены комиссии: 1. Главный бухгалтер Л.АКалинкина. 2. Бывший заведующий хозяйственной частью М. А Новиков. 3. Вновь назначенный заведующий хозяйством В . Б. Бобров. М. А Новиков сдал, а В. Б. Бобров принял дела п о должности заведующего хозяйством.
В результате сдачи-приема дел установлено:
1.Инвентаризационная ведомость составлена по состоянию на 12.04.2010.
2. Представленные оборудование, инвентарь, мебель соответствуют инвентаризационным ведомостям.
3. В наличии имеются ведомости о списании инвентаря и мебели.
Акт составлен в 3 экз.:
1-й экз.- Генеральному директору
2-й экз. - Главному бухгалтеру
3-й экз. - в дело N2 12.
Председатель  комиссии Л.А.Калинкина
Члены комиссии М.А.Новиков, В.Б.Бобров.
Задание 2.
Составить и оформить акт приема-передачи оборудования кабинета № 15 МКОУ СОШ № 9 от Папроцкой Л.А. (кому – Ф.И.О., перечислить мебель, компьютеры, гардины, шторы, часы и т.д.), третий член комиссии – заместитель директора по административно-хозяйственной части Спиридонова С.В. Утверждает акт директор школы С.Н.Коваленко (дополнить недостающие реквизиты).
Контрольные вопросы:
1. Кем составляются акты?
2. Какие рубрики выделяются во вводной части акта?
3. Что указывают в констатирующей части акта?

Тема: Составление и оформление писем
Цель работы: получение навыков самостоятельной работы по созданию и оформлению писем.
1.Выполните задание 1, 2,
2. Ответьте   на  контрольные  вопросы.
Задание 1. Оформите ответное письмо.

Открытое акционерное общество «Райпо». Ул. Центральная, д. 14, г. Воронеж, 456789
р/с 78900987654321234567 в банке «Российский кредит». к/с N2 89765689456534543212, БИК 456321908
23.04.2010 N2 45
На N2 01/56 от 06.04.2010
Техническому директору 000 «Формула». По вашей просьбе направляем вам прайс-листы на цены комплектов торгового оборудования, а также новые рекламные проспекты. При положительном решении вопроса о закупке торгового оборудования соответствующие документы должны быть направлены начальнику отдела сбыта Игнатову В. П.Начальник отдела маркетинга И. И. Руденко.

Задание 2. Оформите служебное письмо.
Издательский дом «Жизнь»
123456, Москва, БольшойПереяславский пер., д.12. Тел. (495) 987-45-89
Факс (495)456-34-56 р/с N2 8967546 в Октябрьском отделении АБ «Москва»
Председателю комитета по образованию администрации Тюменской области г-ну Соловьеву В.Г. Сообщаем , что издательский дом «Жизнь» согласно Вашей заявке спецификации готов поставить учебную литературу по программе среднего полного общего образования на сумму в 1,5 (полтора) миллиона рублей. В связи с этим просим Вас заключить договор на выполнение взаимозачетов по реализации бензина с нефтяной компанией «Интер Плюс», имеющей лицензию на реализацию бензина.Приложение: договор на 8 л. в 1 экз.Генеральный директор К. И. Краснов.

Контрольные вопросы:
1. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем?
2. Какие варианты оформления бланков служебных писем вы знаете?
3. В каких случаях служебное письмо составляется на бланке формата А5?

Тема: Виды и назначение документов по личному составу
1.Классификация документов по личному составу
Трудовые правоотношения работодателя (организации, собственника предприятия) и работника в Российской Федерации регулируется Трудовым кодексом Российской Федерации (введенным в действие с 1 февраля 2002 года). Все этапы трудового цикла от приема на работу нового сотрудника до его увольнения подлежат документированию.
Совокупность взаимосвязанных документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности работника, называются документацией по личному составу.
 Документацию по личному составу (персоналу, кадрам) можно классифицировать на четыре группы:
· документация, связанная с комплектованием персонала организации;
· документация, связанная с процессом продвижения персонала по службе;
· документация, связанная с выполнением работником требований трудовой дисциплины;
· документация, связанная с прекращением трудовых отношений работников с организацией, с увольнением.
2. Оформление документов при поступлении на работу
Прием на постоянную работу нового сотрудника при наличии вакантной должности, предусмотренной штатным расписанием, сопровождается оформлением документов:
· Приказ о приеме на работу
· Трудовой контракт
· Анкета
· Резюме
· Тема: Оформление заявлений по личному составу
· 
· Законодательством не предусмотрено обязательное составление гражданами заявления о приеме на работу. Все необходимые сведения об их предстоящей деятельности и оплате труда включаются в трудовой договор. Однако практика написания гражданином заявления сложилась исторически и имеет достаточно устойчивую форму обращения граждан.
· Заявление о приеме на работу пишется, как правило, от руки в произвольной форме или на бланке с трафаретным текстом.
· В заявлении указываются должность, инициалы, фамилия руководителя предприятия, которому адресовано заявление. От кого фамилия, инициалы (полностью), домашний адрес, дата, текст, подпись работника и ее расшифровка.
· 
· Задание.
· 
· 1.Изучите материал
· 2.Напишите заявление о приёме на работу 
· В «Оловский техникум путей сообщения им. В.А. Лапочкина должность мастера п/о по специалности «Компьютерные системы и комплексы.
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