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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Сборник типовых контрольных заданий разработан в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта по профессии 034700.01 «Секретарь». 
Сборник включает следующие разделы:

· комплекс примерных контрольных заданий по МДК 01.01. Документационное обеспечение управления; 

· перечень рекомендуемой литературы для выполнения контрольных заданий и подготовки к экзамену.

Контрольные задания по МДК структурированы по темам.

Структура контрольной работы включает:

· наименование;

· перечень образовательных результатов, проверяемых при выполнении контрольной работы (в т.ч. профессиональных и общих компетенций);

· контрольные задания;

· информационные материалы, обеспечивающие выполнение контрольных заданий.

Сборник типовых контрольных заданий предназначен для самооценки студентами освоения образовательных результатов (знаний и умений) по междисциплинарному курсу «Документационное обеспечение управления».
Контрольные задания ориентированы на формирование профессиональных и общих компетенций.
Учебно-практическое издание обеспечивает самостоятельную проверку знаний и умений студентов в процессе подготовки к экзамену по междисциплинарному курсу «Документационное обеспечение управления».
Обозначения и сокращения
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	- Задание контрольной    работы
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	 - Информационные материалы для выполнения задания


ДОУ – документационное обеспечение управления
ОРД –  организационно-распорядительные документы
НМД – нормативно-методические документы
ИТ – информационные технологии 
ОТ – организационная техника

РКК — регистрационно-контрольная карточка

УРФ – учетно-регистрацинная форма

НД — номенклатура дел

ЭК —  экспертная комиссия
СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 
«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 
1. Организационно-распорядительные документы: составление, редактирование и оформление организационно-распорядительной документации, создаваемой в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.
2. Документооборот: организация документооборота в организации с использованием современных видов организационной техники.
3. Номенклатура дел: составление и оформление номенклатуры дел организации, формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, с использованием современных видов организационной техники.
4. Оформление дел: осуществление подготовки дел к передаче на архивное хранение.
5. Культура машинописных работ: выполнение машинописных работ различной степени сложности.
ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 
«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 
	Требования 
(ФГОС, работодателя, запрос специальности)
	Образовательные результаты

	Формулировка требования
	№
	Формулировка образовательного результата
	Формируемые компетенции

	Умения

	Пользоваться нормативно-методическими документами (НМД) по ДОУ.
	1. 
	Осуществляет поиск необходимой информации в НМД по ДОУ по заданному плану.
	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	Организовывать работу службы ДОУ.
	2. 
	Определяет численный состав службы ДОУ по заданному алгоритму.
	

	Определять нормы времени на делопроизводственные операции.
	3. 
	Определяет объем времени на делопроизводственные операции по заданному алгоритму.
	

	Конструировать различные виды бланков служебных документов.
	4. 
	Конструирует общий бланк организации, бланк для письма и бланк конкретного вида документа с применением ИТ создания текстовых документов по заданному алгоритму
	ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованием Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов ОТ.

	Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядитель-ные документы (ОРД).
	5. 
	Составляет  ОРД по заданному формуляру-образцу.
	

	
	6. 6
	Редактирует  ОРД по заданным критериям.
	

	
	7. 
	Оформляет ОРД, используя ИТ создания текстовых документов по заданному формуляру-образцу.
	

	Вести  работу с документами (экспедиционную обработку, регистрацию, контроль исполнения, справочно-информационную работу).
	8. 
	Проводит экспедиционную обработку входящего и исходящего документа по заданному алгоритму.
	ПК 1.2. Организовать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.

	
	9. 
	Осуществляет регистрацию документов в различных УРФ, в том числе в электронном журнале по заданному алгоритму.
	

	
	10. 
	Заполняет РКК по заданным критериям.
	

	
	11. 
	Составляет справки о стадии документооборота входящих, исходящих и внутренних документов,  используя ИТ создания текстовых документов по заданному  алгоритму.
	

	Составлять и оформлять номенклатуру дел (НД).
	12. 
	Составляет и  оформляет НД организации,  используя ИТ создания текстовых документов по заданным критериям.
	ПК 1.3. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, форматировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.

	Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел.
	13. 
	Распределяет исполненные документы по делам в соответствии с НД.
	

	Проводить текущее хранение документов.
	14. 
	Осуществляет текущее хранение документов на стадии исполнения документа и после его исполнения по заданным критериям.
	

	Подготавливать дела к передаче на архивное хранение.
	15. 
	Выполняет подготовку дела к архивному хранению по заданному алгоритму.
	ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	Использовать организационную технику в профессиональной деятельности.
	16. 
	Распечатывает документ по заданному алгоритму.
	ПК 1.2. Организовать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.

	
	17. 
	Копирует  документ  по заданному алгоритму.
	

	
	18. 
	Сканирует документ  по заданному алгоритму.
	

	Пользоваться терминологией деловой речи.
	19. 
	По заданным критериям составляет тексты документов, используя терминологию деловой речи. 
	ОК 2.  Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.


	Пользоваться современными словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике.
	20. 
	Проводит поиск необходимых слов в словарях и справочниках по заданному алгоритму.
	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	Отслеживать логическую последовательность построения официально-деловых текстов документов, проводить проверку фактического материала.
	21. 
	Оценивает  логичность построения официально-деловых текстов документов по заданным критериям. 
	

	Правильно употребляет корректурные знаки в ходе правки официально-деловых текстов, редактировать служебные документы
	22. 
	По заданному алгоритму печатает текст с авторской правкой, используя ИТ создания текстовых документов
	ПК 1.1.Составлять, редактировать и оформлять ОРД, создаваемую в организации, согласно требованием Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов

	
	23. 
	По заданному алгоритму редактирует текст документа, используя корректурные знаки.
	

	Подготавливать документы различной степени сложности.
	24. 
	Осуществляет поиск типового документа в информационно-поисковой системе Консультант Плюс (Гарант) по заданному алгоритму.
	ОК 4.  Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	
	25. 
	Выполняет обработку текста документа по заданному алгоритму.
	ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованием Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.

	Использовать информационные технологии при документировании и организации работы с документами.
	26. 
	Выполняет различные операции по документированию и работе с документами с использованием информационных технологий по заданному алгоритму.
	ПК 1.2. Организовать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.

	Обеспечивать качество выполняемых машинописных работ.
	27. 
	Оформляет материал различной степени сложности печатным способом, используя ИТ создания текстовых документов по заданному алгоритму.
	ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.

	Терминологию делопроизводства
	28. 
	Соотносит понятие и определение: «бланк», «реквизит», «документ», «документирование», «делопроизводство», «документооборот», «регистрация», «кодирование», «унификация», «стандартизация», «номенклатура дел», «дело», «систематизация», «архив».
	ОК 2.  Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.



	Нормативно-методические документы (НМД) по документационному обеспечению управления (ДОУ).
	29. 
	Соотносит название  НМД по ДОУ его содержанию.
	

	Требования к организации информационно-документационного обслуживания.
	30. 
	Выбирает требования к организации информационно-документационного обслуживания.
	ПК 1.2. Организовать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.

	Классификацию служебных документов.
	31. 
	Определяет вид служебного документа по заданной классификационной схеме.
	

	Единые требования и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ.
	32. 
	Оценивает соблюдение единых  требований и  правил оформления всех (30) реквизитов документа в соответствии  с  ГОСТ Р 6.30-2003, используя формуляр-образец.
	ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованием Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов ОТ.


	Виды и состав бланков служебных документов, требования к их  конструированию.
	33. 
	Определяет вид бланка. Оценивает состав бланка и требований к его конструированию по заданным критериям.  
	

	Общие требования к содержанию текстов служебных документов, формы изложения текстов.
	34. 
	Распознает общие требования к содержанию текстов служебных документов и формы их изложения
	

	Основные группы организационно-распорядит-х документов (ОРД), отличите-льные особеннос-ти их оформления
	35. 
	Распределяет документы на группы ОРД, соотносит название группы  ОРД особенности ее оформления.
	

	Этапы составления служебных документов.
	36. 
	Устанавливает последовательность этапов составления служебных документов по заданному алгоритму.
	ПК 1.2.Организовать документооборот в организации с использованием современных видов ОТ.

	Способы документирования.
	37. 
	По заданным критериям определяет способ  документирования документа. 
	

	Требования к организации документооборота организации.
	38. 
	Выделяет  требования к организации документооборота организации.
	

	Общие правила и формы регистрации.
	39. 
	Оценивает соблюдение правил оформления учетно-регистрационных форм.
	

	Технологический процесс контроля за исполнением поручений руководителя.
	40. 
	Устанавливает последовательность действий при организации процесса контроля за исполнением документа по заданным критериям.
	ПК 1.2. Организовать документооборот в организации с использованием современных видов ОТ.

	Правила и этапы составления и оформления номенклатуры дел (НД) организации.
	41. 
	Оценивает соблюдение правил составления и оформления номенклатуры дел по заданным критериям.
	ПК 1.3.Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, форматировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.

	Требования к формированию дел в соответствии с номенклатурой дел, особенности систематизации отдельных видов документов.
	42. 
	Выделяет  требования к формированию дел в текущем делопроизводстве с учетом особенностей систематизации отдельных видов документов.
	

	Правила текущего хранения дел в организации.
	43. 
	Распознает  правила текущего хранения дел в организации.
	

	Этапы подготовки дел к сдаче на архивное хранение.
	44. 
	Оценивает соблюдение правил оформления дела при подготовке к сдаче на архивное хранение по заданным критериям.
	ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	Правила организации архивного хранения дел.
	45. 
	Выделяет  правила организации архивного хранения дел.
	

	Знания

	Современные виды организационной техники: назначение, правила эксплуатации и технического обслуживания.
	46. 
	Сопоставляет вид организационной техники и  ее назначение, выделяет правила её эксплуатации и технического обслуживания.
	ОК 5.  Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	Компьютерную технику и современные информационные технологии, применяемые при документировании и организации работы с документами.
	47. 
	Сопоставляет  информационные технологии и их назначение  при документировании и организации работы с документами. 
	

	«Слепой» десятипальцевый метод печати.
	48. 
	Соотносит зоны клавиатуры  ПК и клавиши пальцам рук. 
	ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.

	Правила орфографии и пунктуации русского языка.
	49. 
	Распознает слова и предложения, написанные с нарушением правил орфографии и пунктуации русского языка
	

	Функциональные стили русского литературного языка и их особенности.
	50. 
	Соотносит название функционального стиля русского языка и его назначение.
	

	Современные нормы произношения.
	51. 
	Распознает слова, написанные с нарушением норм произношения.
	

	Основные правила пользования словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике.
	52. 
	Выделяет  правила работы со словарями и справочными изданиями.
	ОК 4.  Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	Требования к качеству выполняемых машинописных работ.
	53. 
	Оценивает соблюдение правил оформления материала печатным способом по заданным критериям.  
	ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.


ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ПО МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОМУ КУРСУ
«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»
Контрольное задание № 1 
по теме «Современные виды организационной техники»
Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	46
	Сопоставляет вид организационной техники и  ее назначение, выделяет правила её эксплуатации и технического обслуживания.

	Умения
	16
	Распечатывает документ по заданному алгоритму.

	
	17
	Копирует  документ  по заданному алгоритму.

	
	18
	Сканирует документ  по заданному алгоритму.

	Общие компетенции
	ОК 5.  Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
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	1. Сопоставьте название организационной техники и ее назначение.


	1.Франкировальные машины
	A. Вывод машиночитаемого документа на бумажный носитель

	2.Лазерный принтер
	B. Преобразование бумажного документа в электронный

	3.Брошюровальные машины
	C. Скрепление блока бумаги пластинами или пружинами

	4.Переплетные машины
	D. Уничтожитель

	5.Шредер
	E. Нанесение на конверт стоимости оплаты почтового отправления 

	6.Сканер
	F. Фальцовка и скрепление
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	2. Выделите правила эксплуатации и технического обслуживания оргтехники (перечислите цифры).


1. Ежедневно после работы протирать корпус фланелевой тряпочкой, закрывать футляром или чехлом.

2. Подключать внешние устройства ПК надо во время его работы.

3. Протирать только ветошью, смоченной в теплой воде, или специальными предназначенными средствами

4. Нажимать на клавиши клавиатуры нужно с силой, чтобы был лучший опечаток.

5. Следить, чтобы не попадали прямые солнечные лучи. 

6. При замятии бумаги в принтере осторожно вынимать лист бумаги, предотвращая разрыв листа.

7. Тушить электропроводку и электрооборудование необходимо водой и химически пенными огнетушителями.

8. Оберегать от пыли и грязи.
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	3. Отсканируйте текстовой  документ по алгоритму.


1. Включите сканер.

2. Положите документ лицевой стороной вниз на планшет сканера.

3. Наведите указатель манипулятора «мышь» на ярлык программы сканирования.

4. Откройте  программу сканирования двойным щелчком.

5. Выберите кнопку СКАНИРОВАТЬ, нажмите ее.

6. Задайте функцию распознавания сканируемого объекта нажав РАСПОЗНАТЬ.

7. Сохраните сканируемый документ в папке «Мои сканированные материалы» под именем «Сканирование Фамилии
».
8. Закройте программу сканирования.
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	4. Распечатайте ранее отсканированный документ по алгоритму.


1. Откройте файл под именем  «Сканирование Фамилии».
2. Через компонент ФАЙЛ панели  меню задайте параметры печати: Страница – 1, Число копий - 1. ОК.

3. Распечатайте первую страницу файла «Сканирование Фамилии»
.
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	5.Скопируйте ранее распечатанный документ по алгоритму.


1. Включите копировальный аппарат.

2. Положите распечатанную ранее страницу файла  «Сканирование Фамилии»  лицевой стороной вниз на планшет копира.

3. Поместите бумагу в лоток копира.

4. Нажмите на кнопку ПУСК/СТАРТ
.

Контрольное задание № 2

По теме: «Информационные технологии, применяемые в ДОУ и компьютерная техника»

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	47
	Сопоставляет  информационные технологии и их назначение  при документировании и организации работы с документами.

	Умения
	26
	Выполняет различные операции по документированию и работе с документами с использованием информационных технологий по заданному алгоритму.

	Общие компетенции
	ОК 5.  Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
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	1. Соотнесите делопроизводственные функции основным информационным технологиям, ориентированным на выполнение этих делопроизводственных функций (может быть несколько вариантов ответов).


1. Создание документа, в том числе коллективная работа по созданию документа.
2. Организация рабочего дня.
3. Регистрация документов и контроль их исполнения.
4. Подготовка совещаний, деловых встреч.
5. Справочно-информационная работа.
A. Интеллектуальные информационные технологии.

B. Информационные технологии, поддерживающие факсимильную связь.

C. Технологии создания каталогов системы Windows.

D. Телеконференция.

E. Технологии подготовки текстовых документов.

F. Технологии подготовки табличных документов.

G. Технологии преобразования бумажного документа в электронный.

H. Технологии поиска информации.

I. Технологии сжатия информации

J. Технологии резервного копирования и архивирования электронных 

документов

K. Технологии баз данных.

L. Сетевые информационные технологии

M. Электронная почта.

N. Электронный органайзер

O. Презентационные информационные технологии.
P. Технологии, обеспечивающие безопасность документов.
	[image: image11.wmf]
	2. Соотнесите названиям основных УИТ названиям программ, которые эти технологии осуществляют (может быть несколько вариантов ответов).


1. Технологии подготовки текстовых документов. 
2. Технологии преобразования бумажного документа в электронный.
3. Технологии сжатия информации. 
4. Технологии баз данных. 
5. Электронная почта. 
6. Презентационные информационные технологии.

B. WinZip       

C. MS Outlook    

D. Norton AntiVirus

E. Power Point

F. WinRar

G. Internet Explorer

H. MS Excel            

I. FineReader 

J. MS Word  

K. DoktorWeb

L.  MS Access
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	3. Распределите универсальные информационные технологии на две группы по обеспечению управления.


1. Документационно-информационное обеспечение.

2.Организационное обеспечение управления (секретарское обслуживание).
A. WinZip       

B. MS Outlook    

C. MS Access
D. Power Point
E. WinRar

F. Internet Explorer

G. MS Excel            

H. FineReader 

I. MS Word   
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	4. Оформите электронный журнал регистрации документов по заданному алгоритму.


1. Создайте табличный файл «УРФ Фамилии».

2. Назовите лист 1  «Входящие», лист 2 – «Исходящие», лист 3 – «Внутренние». 

3. Создайте на листе «Входящие» таблицу из 9 колонок:

· Номер записи.

· Дата документа

· Индекс документа.

· Корреспондент.

· Номер исходящего документа

· Краткое содержание.

· Исполнитель.

· Срок исполнения.

· Отметка об исполнении.

4. Зарегистрируйте предложенный входящий документ в созданной УРФ (Приложение 1).
5. Сохраните документ и распечатайте УРФ входящих документов. 
Контрольное задание № 3

по теме: «Культура машинописных работ» 

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	48
	Соотносит зоны клавиатуры  ПК и клавиши пальцам рук.

	
	53
	Оценивает соблюдение правил оформления материала печатным способом по заданным критериям.  

	Умения
	22
	По заданному алгоритму печатает текст с авторской правкой, используя ИТ создания текстовых документов.

	
	23
	По заданному алгоритму редактирует текст документа, используя корректурные знаки.

	
	27
	Оформляет материал различной степени сложности печатным способом, используя ИТ создания текстовых документов по заданному алгоритму.

	Профессио-нальные компетенции
	ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.
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	1. Распределите перечисленные знаки на группы  соответственно  пальцам рук (записываются цифры с 1 по 42). 


А. Указательный палец правой руки 

Б. Средний палец левой руки
	1. 
	А
	8
	П
	15
	К
	22
	М
	29
	5
	36
	Е

	2. 
	Л
	9
	черточка
	16
	Б
	23
	С
	30
	=
	37
	Tab

	3. 
	О
	10
	9
	17
	Д
	24
	0
	31
	Р
	38
	Ш

	4. 
	Н
	11
	пробел
	18
	В
	25
	4
	32
	7
	39
	8

	5. 
	Г
	12
	+
	19
	Щ
	26
	Ё
	33
	Shift
	40
	Ф

	6. 
	Т
	13
	Caps Lock
	20
	Ю
	27
	1
	34
	З
	41
	Й

	7. 
	Ь
	14
	Ч
	21
	3
	28
	2
	35
	Enter
	42
	Я
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	2. Составьте пары между цифрами и знаками, которые располагаются на одной клавише с этими цифрами.


1. 6 
2. 1
3. 4
4. 2
5. 7
6. 3  

А.  знак вопроса
Б. кавычки 
В.  знак номера
Г. знак восклицания
Д. точка с запятой
Е. двоеточие
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	 3. Напечатайте представленный в приложении 2 текст с учетом авторской  правки. 
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	4. Используя корректурные  знаки, отредактируйте текст документа. 


О плане научно-исследовательских, методических и научно-аналитических работ на 2000год. В связи с утверждением объединения по руководству научно-технической информацией и пропагандой в РФ плана научно-исследовательских работ на 2000 год. В связи с утверждением объединения по руководству научно-технической информацией и пропагандой в РФ плана научно-исследовательских работ на 2000 год 
приказываю: 

1. Утвердить научными руководителями новикова ю.б., —тема И2.07.02, дунаева и.м. тема — И2.07.07.

2. Научное руководство научно - аналитическими работами возложить на заместителя института директора в.и.редькина. 

	[image: image18.wmf]
	5. Оформите материал печатным способом по алгоритму. 


АЛГОРИТМ:

1. Рассмотрите материал, оформленный печатным способом, найдите ошибки в оформлении материала.

2. Напечатайте предложения через два интервала, нумеруя арабскими цифрами.
3. Пункты оформите от левого поля.

4. Распечатайте материал.

Одна тонна условного топлива эквивалента более 850м 3 газа. 12 апреля—День космонавтики. Годовой план перевыполнен на 3,5 %.   Киносеанс продолжался 11/2 часа.   Я ознакомился с приказом №25 только вчера.   Школьникам дали задание выучить §5,7,11.   На нашей улице уже построили дома №21-27.   Судно имеет координаты 82º, 15', 40" северной широты, 35º,10' западной долготы.   Перечисление десятичных дробей-0,1, 0,2, 0,3.  Завод «Электросила» выполнил месячное задание на 101,2 %.  Зимой температура здесь  достигает  - 50 градусов Цельсия. Реакция горения водорода выражается уравнением:2H2 + O2 = 2 H2O. 
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	6. Оцените соблюдение правил  оформления материала печатным способом. Ответ оформите в виде нумерованного списка от левого поля.


1. У детей в возрасте до одного года число сокращений сердца 100-140 ударов в минуту.

2. Моя подруга опоздала на пороход.

3. Районы восточной зоны занимают 75 процентов территории.

4. Температура в стратосфере с высотой понижается на 1 градус.

5. 5(х-3)+(х+3)=0;   31/4
6. Н2SО4.
7. Прочтите параграф 57 “ Знаки препинания при прямой речи ”.

8. Корнеплоды столовой свеклы содержат 1,7 процентов белка.

9. Всходы столовой свеклы выдерживают кратковременные похолодания до 3 градусов мороза. 

Контрольное задание № 4
по теме: «Требования к подготовке и 

оформлению управленческих документов» 

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	31
	Определяет вид служебного документа по заданной классификационной схеме.

	
	33
	Определяет вид бланка. Оценивает состав бланка и требований к его конструированию по заданным критериям.  

	
	34
	Распознает общие требования к содержанию текстов служебных документов и формы их изложения

	
	37
	По заданным критериям определяет способ  документирования документа. 

	Умения
	4
	Конструирует общий бланк организации, бланк для письма и бланк конкретного вида документа с применением ИТ создания текстовых документов по заданному алгоритму

	Общие компетенции
	ОК 5.  Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
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	1. Выделите общие требования к содержанию текстов служебных документов. 


1. Текст должен содержать достоверную и аргументированную информацию, т.е. основываться на фактах (событиях). 
2. Текст должен противоречить законодательству, нормативно-правовым актам и организационно-распорядительным документам.
3. Информационная емкость содержания документа обеспечивается объемом (количеством слов) документа.
4. Составление проекта содержания должно начинаться с изучения существа вопроса (направления) деятельности предприятия, излагаемого в управленческом документе.

5.  Справочные материалы при составлении проекта документа не изучают.

6. Подготовка (составление) текста управленческого документа производится с соблюдением общих (для соответствующего вида документов) синтаксических правил.
7. Текст документов пишут на национальном языке  субъекта РФ, независимо от адресата.
8. При изложении управленческих документов следует избегать употребления формулировок, порождающих различные толкования.
9. Рекомендуется пользоваться преимущественно простыми предложениями, свободными от лишних слов, не вносящими ничего нового в смысл 
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	2. Соотнесите название формы изложения текстов служебных документов и их характеристику.


	1. Связный (сплошной) текст
	А. сочетает в себе постоянную (как правило, заранее впечатанную в бланк) и переменную (в виде подлежащих заполнению пробелов) информацию.

	2. Трафаретный текст (текстовый шаблон)
	Б. содержит грамматически и лексически согласованную информацию об управленческих действиях, применяется при подготовке содержания правил, положений, писем, некоторых видов приказов и распоряжений.

	3. Анкетный текст
	В. содержит характеристику какого-то одного объекта по строго определенным признакам (параметрам, показателям). При этом наименования признаков передаются посредством постоянной информации, а их характеристики — посредством информации переменной.
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	3. Определите вид предложенного в приложении 3 служебного документа, пользуясь классификацией организационно-управленческих документов. 


Ответ запишите в таблицу
	Классификационный признак
	Вид документа
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	Классификация организационно-управленческих документов


Все документы классифицируются по видам. 

По способу документирования:

· Рукописные;

· Машинописные;

· Электронные;

· Графические;

· Кино- и фотодокументы

· Типографские.

По сфере использования (по содержанию):

· организационные

· распорядительные

· СИД (справочно-информационные документы)

· документы по личному составу

· обращения граждан
По количеству отраженных вопросов
· простые (документы, посвященные одному вопросу) 

· сложные документы.

По характеру содержания:

· Первичные (содержащие исходную информацию);

· Вторичные (обобщающие исходную информацию).

По месту составления:

· Внутренние;

· Входящие (поступившие в организацию);

· Исходящие (отправляемые из организации).

По грифу ограничения доступа (степени гласности):

· Открытые (несекретные документы);

· С грифом ограничения доступа.

По происхождению различают:

· Официальные или служебные;

· Личные.

По юридической силе (по степени подлинности)

· Подлинные
· Подложные
· Черновики
· Копии (отпуск, выписка, дубликат)
По форме изложения (степени унификации):

· индивидуальные;

· трафаретные;

· типовые;

· примерные (текст-образец);

· унифицированные.

По срокам исполнения различают:

· срочные (с указанием сроков исполнения документов);

· несрочные.

По срокам хранения различают:

· временного хранения (до 10 лет);

· долговременного хранения (свыше 10 лет);

· постоянного хранения.

По степени обязательности:

· информационные (содержащие сведения и факты)

· директивные (обязательные для исполнения документы, юридические или технические нормы).

	[image: image24.wmf]
	4. Оцените соблюдение требований ГОСТа при оформлении реквизитов предложенного в приложении 4 документа. Ответ запишите в таблицу.


	Название реквизита 
(согласно перечня, 

Приложение 5)
	Формулировка несоответствия в оформлении реквизита
(используя приложение 6)
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	5. Определите вид предложенного ниже бланка документа. 

	Напишите название бланка, способ расположения реквизитов на бланке. Оцените соблюдение требований ГОСТа при оформлении реквизитов бланка. Ответ запишите в таблицу. Представьте свой вариант бланка (по желанию).


	Название реквизита
 (согласно перечня)
	Формулировка несоответствия в оформлении реквизита
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	6. Определите способ документирования предложенных в Приложении 7 документов. Ответ запишите в таблицу.

	Название документа
	Способ документирования

	Справка
	

	Заявление
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	7. Сконструируйте общий бланк документа по алгоритму.


УСЛОВИЯ:

1. Реквизиты заголовочной части оформляются в продольном расположении.

2. Бланк имеет  следующие реквизиты:

· Название предприятия

· Место обозначения для реквизитов дата и индекс

· Место составления в зависимости от названия предприятия
АЛГОРИТМ:

1. Создаем таблицу из одного столбца в пять строк
.

2. Удаляем границы в таблице (показываем сетку).

3. Третью строку разбивает на четыре колонки.

4. У первой и последней ячейки задаем нижнюю границу.

5. В третьей колонке впечатываем знак номера и выравниваем текст по правому полю.

6. Впечатываем названия реквизитов в строки.

7. Распечатываем бланк на бумаге формата А5.

Контрольное задание № 5
По теме: «Организационно-распорядительные документы 
службы ДОУ»

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	35
	Распределяет документы на группы ОРД, соотносит название группы  ОРД особенности ее оформления.

	Умения
	5
	Составляет  ОРД по заданному формуляру-образцу.

	
	6
	Редактирует  ОРД по заданным критериям.

	
	7
	Оформляет ОРД, используя ИТ создания текстовых документов по заданному формуляру-образцу.

	Профессио-нальные

компетенции
	ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованием Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов ОТ.
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	1. Перечисленные разновидности документов, распределите на три группы: А) организационные, Б) распорядительные, В) информационно-справочные.


	1. заявление об увольнении


2. должностная инструкция                          

3. справка о доходах                                      

4. постановление 

5. положение об аттестации                         

6. штатное расписание   
	7. докладная записка      

8. распоряжение директора 

9. протокол совещания

10. инструкция по делопроизводству

11. приказ о приеме на работу

12. акт о нарушении дисциплины.
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	2. Соотносите  название группы ОРД особенностям ее оформления.


	1. Организационные
	A. Требуют для придания юридической силы подпись второго лица

	2. Распорядительные
	B. Индивидуальный подход в оформлении

	3. Справочные
	C. Требуют для придания юридической силы согласования и утверждения

	4. Финансовые
	D. Требуют простановку отметки об ознакомлении
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	3. Пользуясь формуляром-образцом (приложение 8), рукописным способом составьте приказ
 в продольном расположении реквизитов. 


ПРИКАЗ № 184 от 10 октября 2012. Завод «Электромаш», г. Москва. Об организации занятий по повышению квалификации. В соответствии с Уставом предприятия приказываю: 1. организовать на заводе трехмесячные курсы по повышению квалификации руководящих и инженерно-технических работников по прилагаемой программе курсов на 48 часов. 2. Утвердить контингент работников согласно прилагаемому списку. 3. установить день занятий на курсах – вторник, продолжительность занятий – 4 академических часа. Контроль за работой занятий и общее методическое руководство возложить на главного инженера Архипова В.С. Директор завода Ефремов А.И. Приложения. 1. программа курсов на 3 листах в 2 экземплярах. 2. Список контингента работников завода на 2 листах в 2 экземпларах.

	[image: image31.wmf]
	4. По заданным критериям рукописным способом отредактируйте представленный ниже текст приказа. 


КРИТЕРИИ:
1. Текст начинается с абзацного отступа.

2. При ссылке на распорядительный документ указывается его дата и номер.

3. Распорядительная часть начинается со слова приказываю, оформленного на отдельной строчке прописными буквами.

4. Пункты приказа оформляются от левого поля, вторая строчка в пункте пишется под первой.

5. Из текста пункта должно быть ясно кому, что в какой срок надо сделать. 

6.  Действия одного исполнителя оформляются подпунктами.

7. Различные действия оформляются в разных пунктах.

Для организации работ в пансионатах «Заря» и «Янтарь» и в целях обеспечения выполнения распоряжения Московского Комитета по туризму приказываю Технического директора Гаврилова М.П. откомандировать в пансионаты «Заря» и «Янтарь» на период 12.05.2012 до 30.05.2012 рабочих строительных специальностей для выполнения  отделочных работ с оплатой по среднему тарифу. Обеспечить необходимое оборудование и инструмент.
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	5. Приказ, составленный рукописным способом (задание 3) оформите в угловом расположении реквизитов, используя ИТ создания текстовых документов в соответствии с формуляром-образцом (приложение 8)  и по заданному алгоритму.


АЛГОРИТМ:
1. Создали текстовой файл под именем «Приказ РТ Фамилии».

2. По формуляру-образцу посмотрели правила оформления составных частей приказа.

3. Напечатали документ через 1,5 интервала стандартным  шрифтом.

4. Оформили отметку об исполнителе шрифтом размером 12 кг.

5. Распечатали документ. 
Контрольное задание № 6

По теме: «Нормативно-методические документы службы ДОУ»

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	29
	Соотносит название  НМД по ДОУ его содержанию.

	
	30
	Выбирает требования к организации информационно-документационного обслуживания.

	Умения
	01
	Осуществляет поиск необходимой информации в НМД по ДОУ по заданному плану.

	
	02
	Определяет численный состав службы ДОУ по заданному алгоритму.

	
	03
	Определяет объем времени на делопроизводственные операции по заданному алгоритму.

	Общие компетенции
	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
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	1. Сопоставьте название НМД  его содержанию 



	1. ГСДОУ
	A. Установление порядка образования, прав, ответственности, функций, взаимодействия структурного подразделения

	2. Типовая инструкция по делопроизводству в ФОИВ
	B. Установление должностных обязанностей, прав, ответственности, функций, взаимодействия  исполнителя

	3. ГОСТ Р 6.30-2003
	C. Установление  должностных обязанностей, распределение работ между исполнителями 

	4. Нормы времени на работы  по ДОУ структур ФОИВ
	D. Установление требований к оформлению документов, правил работы с документами с приложением НМД по ДОУ

	5. Должностная инструкция работника службы ДОУ
	E. Установление требований к оформлению ОРД

	6. Положение о службе ДОУ
	F. Установление требований к оформлению документов, правил работы с документами
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	2. Выделите требования к  организации  информационно-документационного обслуживания 


1. Вся работа с  документами осуществляется специальной службой ДОУ.

2. Движение документов должно быть скоротечным.

3. Для обеспечения четкого функционирования службы ДОУ важно правильно определить общую численность ее работников.

4. Автоматизация делопроизводственных процессов.

5. Служба ДОУ осуществляет свою деятельность на основании приказа руководителя.

6. Работа с документами должна быть рациональна.

7. Документ должен пребывать только в тех инстанциях, где это обусловлено необходимостью работы с ним.
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	3. Заполните  3, 5, 6, колонки таблицы используя  Нормы времени на работы по ДОУ и заданный план 


1. Открыли содержание «Норм времени на работы по ДОУ».
2. Нашли раздел «Оформление документов».
3. Вписали сведения в таблицу 1 из материалов «Норм времени на работы по ДОУ».
Таблица 1
	N пп
	Наименование работы
	Еди-ница изме-рения
	Годо-вой объем рабо-ты
	Норма времени на единицу измере-ния, ч
	N

Таб-ли-цы
	Норма-тивная

Трудо-ем-кость, ч

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	1. 
	Согласование документа
	
	600
	
	
	

	2. 
	Утверждение (подписание) 10 документов одновременно
	
	120
	
	
	

	3. 
	Набор текста первой группы сложности с вертикальным графлением (9 колонок)
	
	1540
	
	
	

	4. 
	Набор текста первой группы сложности с вертикальным графлением (15 колонок)
	
	514
	
	
	


	5. 
	Набор текста второй  группы сложности без  вертикального графления через один интервал
	
	856
	
	
	

	6. 
	Набор текста первой группы сложности без  вертикального графления через полтора  интервала
	
	8956
	
	
	

	7. 
	Набор текста через один интервал с применением диктофона
	
	232
	
	
	

	8. 
	Набор текста второй группы сложности на типовых формах
	
	565
	
	
	

	9. 
	Оформление заказа на размножение документов
	
	350
	
	
	

	10. 
	Размножение документа в 30  экземпляров
	
	700
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	4. Рассчитайте  нормативную численность работников службы ДОУ, обеспечивающих комплекс задач «Оформление документов», по алгоритму. Работу выполните в таблице 1.


АЛГОРИТМ

1. Результат записываем в 7 колонку.

2. Данные 4 колонки умножаем на данные 5 колонки (учитывая единицу измерения).

3. Суммируем данные в 7 колонке получаем затраты времени по нормам (Т).

4. Численность (Ч) определяется по формуле:
[image: image37.wmf]Ф
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 , где Ф – норма рабочего времени одного работника за год – условно принимается равной 2000 ч.
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	5. Определите объем времени на делопроизводственные операции по алгоритму. Результат запишите в Таблицу.


	Работа с документами
	Входящие
	Исходящие
	Внутренние

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	Всего
	
	
	

	ИТОГО
	


  АЛГОРИТМ
1. Прочитали задание, определили поток документооборота.
2. В соответствующий столбик (поток документооборота) записываем количество основных (подлинных документов) по операции, рядом в скобках — количество копий этих документов.
3. При отсутствии информации в строке -  ставим прочерк.
4. Подсчитываем итог количества документов по потокам (количество копий указываем в скобках).
5. Записываем данные об объеме документооборота в последней строке — суммируя все подлинные документы и копии по потокам.
Условия задания

· Отчет составляется за три квартала текущего года.

· В структуре предприятия 4 подразделения.

· Коллегиальный орган состоит из 9 человек.
Работа с документами
1.  Составление и рассылка плана работы коллегии на год.

2.  Извещение членов коллегии о проведении  пяти совещаний.
3.  Прием 50 поступающих документов. Направление на исполнение из этого числа пяти документов двум исполнителям для выполнения задания одновременно.
4.   Прием  десяти нормативно-методических документов из вышестоящего органа для ознакомления.
5. Составление еженедельных отчетов своему руководителю о контроле исполнительской дисциплины.
6. В связи с семейными обстоятельствами три сотрудника копировально-множительного бюро написали заявления о предоставлении отпуска.
7.  Переоформление ранее действующих двух положений для утверждения и направления в структуры предприятия.
8. Составление ежемесячных отчетов для руководителя предприятия об объеме документооборота.
9. Представление ежеквартальных отчетов  об объеме документооборота в вышестоящий орган.
10. Прием десяти обращений от граждан и направление ответов на них.
11. Рассылка в структурные подразделения сообщения о предстоящих курсах повышения квалификации.
12. Составление отчета в государственный архив о количестве заведенных дел в прошедшем году.
13. Составление номенклатуры дел (НД) предприятия и отправка  ее структурам предприятия и в государственный архив сопроводительным письмом.

Контрольное задание № 7
По теме: «Организация работы с документами»

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	36
	Устанавливает последовательность этапов составления служебных документов по заданному алгоритму.

	
	38
	Выделяет  требования к организации документооборота организации.

	
	39
	Оценивает соблюдение правил оформления учетно-регистрационных форм.

	
	40
	Устанавливает последовательность действий при организации процесса контроля за исполнением документа по заданным критериям.

	Умения
	8
	Проводит экспедиционную обработку входящего и исходящего документа по заданному алгоритму.

	
	9
	Осуществляет регистрацию документов в различных УРФ, в том числе в электронном журнале по заданному алгоритму.

	
	10
	Заполняет РКК по заданным критериям.

	
	11
	Составляет справки о стадии документооборота входящих, исходящих и внутренних документов,  используя ИТ создания текстовых документов по заданному  алгоритму.

	Профессио-нальные компетенции
	ПК 1.2.Организовать документооборот в организации с использованием современных видов ОТ.
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	1. Установите последовательность этапов составления служебного письма по заданному алгоритму.


АЛГОРИТМ

1. Составление проекта.

2. Согласование проекта.

3. Оформление проекта.

4. Придание юридической силы.
А. Оформление текста письма печатным способом на стандартном листе бумаги.

Б. Подписание первого экземпляра руководителем.

В. Проверка текста письма.

Г. Подписание второго экземпляра исполнителем.

Д. Оформление служебного письма на бланке организации.

Е. Оформление текста документа рукописным способом на стандартном листе бумаги.
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	2. Выделите  требования к организации документооборота организации.


1. Создание разнообразных  форм документов.

2. Оперативность движения документов.

3. Бесконтрольное использование копировальной техники.

4. Увеличение размера документов.

5. Целенаправленность движения документов.

6. Максимальное единообразие порядка прохождения и процессов обработки основных категорий документов.

7. Увеличение объема документооборота.

8. Однократное пребывание документов в одном структурном подразделении (у исполнителя).

9. Организация контроля  за исполнением документа.
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	3. Укажите нарушения правил  оформления  журнала регистрации по заданным критериям (приложение 9).


КРИТЕРИИ:

1. Обложка имеет все реквизиты, обеспечивающие юридическую силу.

2. УРФ имеет необходимое и достаточное количество информационных полей.
	[image: image42.wmf]
	4. Установите последовательность этапов организации контроля исполнения  документов по заданному алгоритму.


АЛГОРИТМ

1. Регистрация документа.

2. Рассмотрение руководителем.

3. Отметка о контроле.

4. Исполнение.

5. Контроль за исполнением.

А. После исполнения на документе ставится отметка об исполнении.

Б. РКК помещается в контрольную картотеку, состоящую из 33 ячеек.

В. РКК вместе с документом отдается исполнителю под  роспись.
Г. В УРФ делается отметка о сроках исполнения.

Д. РКК изымается из контрольной картотеки.

Е. РКК отправляется на хранение.

Ж. На РКК ставится отметка об исполнении.
З. Ежедневно в начале дня контролер вынимает из ячейки текущего дня все РКК. 

И. После указания руководителя на документе ставится отметка о контроле. 
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	5. Проводите  экспедиционную обработку исходящего документа (приложение 10) по заданному алгоритму. Почтовый адрес на конверте произвольный.


АЛГОРИТМ

1. Прием документа. 

2. Проверка наличия всех необходимых реквизитов.

3. Оформление конверта.

4. Проверка правильности написания адреса на конверте.

5. Закрытие конверта.

6. Отправка по адресу.
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	6. Зарегистрируйте  предложенный  входящий документ (приложение 1) в традиционном журнале. 


Форма журнала регистрации входящих документов. 

	№ п/п
	Дата
	Регистрационный индекс

	1. 
	2. 
	3. 

	
	
	


	Ссылка на вх. номер
	Наличие приложений
	Корреспондент
	Краткое содержание

	4. 
	5. 
	6. 
	7. 

	
	
	
	


	Исполнитель
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	8. 
	9. 
	10. 
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	7. Зарегистрируйте  предложенный  входящий  документ в электронном журнале по заданному алгоритму. 


АЛГОРИТМ

1. Откройте табличный документ.

2. Создайте таблицу из 9 колонок: Номер записи.  Дата документа. Индекс документа. Корреспондент. Номер исходящего документа. Краткое содержание, наименование документа. Исполнитель (роспись в получении). Срок исполнения. Отметка об исполнении.
3. Зарегистрируйте  предложенный  входящий  документ в созданном электронном журнале.
4. Задайте параметры печати (альбомная ориентация, сетка).

5. Распечатайте электронный журнал регистрации. 
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	8. Заполните РКК  входящего документа по заданным критериям


КРИТЕРИИ

1. Заполняется шариковой ручкой.

2. Сведения пишутся выше напечатанной на карточке информации.

3. Заполняются поля до стадии документооборота «рассмотрение документа руководителем».

Регистрационная  КАРТОЧКА  ВХОДЯЩЕГО ДОКУМЕНТА

	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 - автор документа

	_____________________

дата и номер документа
	_____________________

номер и дата поступления  документа

	Резолюция 

	_____________________

дата подпись в получении документа
	_____________________

дата подпись при возврате документа

	____________________________________________________________

отметка об исполнении
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	9. Составьте  внутреннюю справку  о стадии исполнения  входящего документа, используя ИТ создания текстовых документов по заданному алгоритму.


АЛГОРИТМ

1. Откройте текстовой файл.

2. Напечатайте текст справки (документ исполняется тремя исполнителями, сейчас на исполнении у третьего, корреспондента документа, срок исполнения, фамилии исполнителей придумать самим).

3. Текст оформить в виде текстовой таблицы стандартным шрифтом через 2 интервала между строчками.

4. Распечатать текст.

5. Придайте документу юридическую силу. 
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	10. Проанализируйте рабочую ситуацию




Вы являетесь приемщиков входящей корреспонденции. Почтальон принес вам конверты с некоторыми особенностями. 

Ваши действия: 

· если к вам пришел конверт не по адресу;

· между датой регистрации документа и датой на почтовом штампе очень большой временной период;

· в конверте отсутствуют вложения (отметка о наличии приложений есть);

· на конверте стоит пометка «лично».

Контрольное задание № 8

по теме: «Номенклатура дел организации, формирование дел»

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	41
	Оценивает соблюдение правил составления и оформления номенклатуры дел по заданным критериям.

	
	42
	Выделяет  требования к формированию дел в текущем делопроизводстве с учетом особенностей систематизации отдельных видов документов.

	
	43
	 Распознает  правила текущего хранения дел в организации.

	Умения
	12
	Составляет и  оформляет НД организации,  используя ИТ создания текстовых документов по заданным критериям.

	
	13
	Распределяет исполненные документы по делам в соответствии с НД.

	
	14
	Осуществляет текущее хранение документов на стадии исполнения документа и после его исполнения по заданным критериям.

	Профессио-нальные компетенции
	ПК 1.3.Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, форматировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.
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	1. Оцените соблюдение правил оформления и составления предложенной НД (приложение 11) по заданным критериям.


КРИТЕРИИ

1. Оформляется НД на бланке предприятия (организации).

2. Составляется специалистом службы ДОУ.

3. НД согласовывается с руководителем ЭК организации.

4. Должна быть утверждена руководителем.

5. Дала внутри раздела НД располагаются по степени важности.

6. НД имеет итоговую запись о количестве заведенных дел в прошедшем году.
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	2. Выделите требования к  формированию дел в текущем делопроизводстве словом «Да»,  ложные высказывания  - словом «нет».


1. Правильное и своевременное формирование дел обеспечивает сохранность документов и оперативность их  поиска.

2. Допускается формировать и хранить дела у исполнителей.

3. Неправильно оформленные документы не помещаются.

4. Учитывается объем дела при формировании  - и содержание 30-40 см.

5. Листы подшиваются, чтобы не нарушалась целостность текста документа.

6. Приложения большего объема формируются в отдельные тома.

7. Документы, ценные в историческом, художественном плане подшиваются за верхний левый край.

8. Если их мало ДСП все документы в одно дело, срок не устанавливается, а отметка в НД «ЭК»

9. Раскладка документов производится еженедельно.

10. Приказы по личному составу формируются отдельно от приказов по основной деятельности.
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	3. Выделите из перечисленных требований правила текущего хранения дел в организации словом «Да»,  ложные высказывания  - словом «нет».


1. В зависимости от ценности хранятся в закрываемых шкафах или  несгораемых шкафах.
2. Дела на полке размещаются согласно НД.
3. Вертикально хранятся документы, вложенные  в жесткую  обложку.
4. Корешки дел  не обозначают.
5. Сохранность документа обеспечивается подписью исполнителя в УРФ.
6. Горизонтально можно хранить любые дела.
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	4. Составьте и оформите НД организации, используя ИТ создания текстовых документов по заданным критериям. 


КРИТЕРИИ

1. Оформляется НД на бланке предприятия (организации).

2. Составляется специалистом службы ДОУ.

3. НД согласовывается с руководителем ЭК организации.

4. Должна быть утверждена руководителем.

5. Дала внутри раздела НД располагаются по степени важности.

6. НД имеет итоговую запись о количестве заведенных дел в прошедшем году.

Срок хранения

· Контрольная работа (контрольный тест) — постоянно

· Практическая работа — 15 лет

· Кроссворд — 5 лет

Индексы дел проставьте сами.
Заголовки дел
	Практическая работа № 1  «Определение численности работников службы ДОУ»

	Практическая работа № 3 «Определение объема документооборота»

	Практическая работа № 2 «Ознакомление с порядком организации документооборота»

	Практическая работа № 4 «Регистрация документов, исполнение и контроль» 

	Кроссворд 1 «Делопроизводство в учреждении»

	Кроссворд 3  «Виды документов»

	Практическая работа № 5  «Изучение бланков документов»

	Практическая работа № 6 «Анализ оформления реквизитов документа» 

	Кроссворд 2 «Формуляр образец по ГОСТу»

	Контрольный тест 3 «Документооборот»

	Контрольный тест 4 «Оформление реквизитов документа»

	Практическая работа № 7 «Составление и оформление  ОРД рукописным способом»

	Практическая работа № 8 «Оформление ОРД печатным способом»

	Практическая работа № 9 «Составление СИД»

	Практическая работа № 10 «Оформление СИД печатным способом»

	Контрольный тест 1 «ОРД»

	Контрольный тест 2 «СИД»

	Практическая работа № 11 «Документы по личному составу»

	Практическая работа № 12 «Номенклатура дел»

	Итоговый контрольный тест по делопроизводству
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	5. Распределите (соотнесите содержание документа индексу дела по НД) исполненные документы по делам в соответствии с НД по заданным критериям. 
В одном деле может быть несколько документов.


КРИТЕРИИ
1. Содержание документа должно соответствовать заголовку НД. 
2. Документ должен быть исполненный.
3. Документ должен иметь все необходимые реквизиты, обеспечивающие его юридическую силу.
4. Не помещаются в дело черновики и копии без специальных отметок.
	1
	Акт приема передачи основных средств.
	A
	Документы по инвентаризации оборудования, материалов.

	2
	Докладная записка о текучести кадров в настоящем делопроизводственному году.
	B
	Книга приказы директора по личному составу.

	3
	Приказ о командировке зам.директора по АХЧ.
	C
	Переписка с различными организациями и учреждениями.

	4
	Личное дело А.А. Иванова.
	D
	Приказы директора училища по основной деятельности.

	5
	График отпусков работников учебной части.
	E
	Личные карточки работников.

	6
	Приказ о создании инвентаризационной комиссии.
	F
	Указания вышестоящих организации по вопросам бухгалтерской отчетности.

	7
	Протокол заседания аттестационной комиссии.
	G
	Личные дела работников.

	8
	План работы кабинета машинописи и делопроизводства.
	H
	Текущие и перспективные планы работы кабинетов.

	9
	Письмо из местной администрации о проведении курсов в связи с изменением форм отчетности.
	I
	Графики отпусков, заявлений, переписки по использованию отпусков.

	10
	Акт об инвентаризации основных средств.
	J
	Годовой бухгалтерский отчет

	11
	Личная карточка А.А. Иванова
	K
	Приказы директора училища по личному составу.

	12
	Приказ директора училища о создании экспертной комиссии.
	L
	Отчеты о начислении, учете, текучести, распределении и использовании кадров

	13
	Отчет в военкомат о военнослужащих 1964 года рождения.
	
	

	14
	Приказ директора о переводе П.Р. Семеновой
	
	

	15
	Отчет в городской архив о количестве заведенных дел в прошлом году.
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	6. Оформите лист–заместитель документа, выданного исполнителю для работы с ним в текущем делопроизводстве по заданным критериям.


КРИТЕРИИ

Лист-заместитель должен содержать следующие реквизиты или место их обозначения:

1. наименование организации;

2. наименование документа, дату, регистрационный индекс;

3. фамилию исполнителя, его подпись при получении документа;

4. фамилию ответственного делопроизводителя, его подпись при возвращении документа;

5. дату выдачи документа;

6. дату предполагаемого возвращения документа;

7. дату фактического возвращения документа.

Контрольное задание № 9

По теме: «Подготовка дел к  архивному хранению».

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	28
	Соотносит понятие и определение: «бланк», «реквизит», «документ», «документирование», «делопроизводство», «документооборот», «регистрация», «кодирование», «унификация», «стандартизация», «номенклатура дел», «дело», «систематизация», «архив».

	
	44
	Оценивает соблюдение правил оформления дела при подготовке к сдаче на архивное хранение по заданным критериям.

	
	45
	Выделяет  правила организации архивного хранения дел.

	Умения
	15
	Выполняет подготовку дела к архивному хранению по заданному алгоритму.

	Профессио-нальные компетенции
	ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
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	1. Соотносите следующие понятия и их определения

	1. 
	Бланк
	А
	Совокупность документов (или документ),  сформированных по какому-либо признаку (видам документов,  вопросам,  корреспондентам), помещенных в обложку.

	2. 
	Архив
	Б
	Приведение документов к единому виду

	3. 
	Документ
	В
	Запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, оправления или получения.

	4. 
	Делопроиз-водство 
	Г
	Организация или ее структурное подразделение, осуществляющее прием и хранение архивных документов с целью использования

	5. 
	Регистрация
	Д
	Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами

	6. 
	Унификация
	Е
	Стандартный лист бумаги  с  воспроизведенной на нем постоянной информацией документа и местом,  отведенном для переменной.

	7. 
	Дело
	Ж
	Зафиксированная на материальном носителе идентифицируемая информация
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	2. Оцените соблюдение правил оформления обложки дела при подготовке к сдаче на архивное хранение по заданным критериям. Сформулируйте нарушения правил оформления и представьте свой вариант.


КРИТЕРИИ

1. Наличие всех реквизитов (элементов) обеспечивающих юридическую силу документа.

2. Стандартное оформление записей. 
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	3.  Распределите перечисленные требования на две группы:  «Да» - относятся к правилам организации архивного хранения дел в организации; «Нет» -  ложные формулировки требований.


1. Выделяется отдельное помещение, отвечающее противопожарным  нормам.
2. Зона приема документов   и работы с посетителями отделяется барьером от хранилища.
3. Легковоспламеняющиеся и горючие жидкости хранят в метре от стеллажей с документами.

4. Обеспечение сохранности документов архива путем запрета доступа к документам и делам.

5. Передача дел в архив осуществляется по очереди.

6. Уничтожение документов неудовлетворительного физического состояния позволяет освободить место для хранения новых дел.

7. Документы кратковременного хранения передаются в архив организации по усмотрению архивариуса.

8. Создание научно-справочного аппарата к документам архива организации.

9. Организация передачи архивом организации документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение.
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	4. Оформите дело № 02-01 «Протоколы заседания педагогического совета» к архивному хранению организации  по заданному алгоритму. Недостающие реквизиты придумываем сами.


АЛГОРИТМ

1. Прошивка дела.

2. Нумерация дела.

3. Составление внутренней описи дела.

4. Оформление листа заверителя.

5. Оформление обложки дела.
Контрольное задание № 10

по теме: «Деловая переписка»

Самоконтроль образовательных результатов:

	Тип ОР
	№
	Формулировка

	Знания
	49
	Распознает слова и предложения, написанные с нарушением правил орфографии и пунктуации русского языка

	
	50
	Соотносит название функционального стиля русского языка и его назначение.

	
	51
	Распознает слова, написанные с нарушением норм произношения.

	
	52
	Выделяет  правила работы со словарями и справочными изданиями.

	Умения
	19
	По заданным критериям составляет тексты документов, используя терминологию деловой речи. 

	
	20
	Проводит поиск необходимых слов в словарях и справочниках по заданному алгоритму.

	
	21
	Оценивает  логичность построения официально-деловых текстов документов по заданным критериям. 

	
	24
	Осуществляет поиск типового документа в информационно-поисковой системе Консультант Плюс (Гарант) по заданному алгоритму.

	
	25
	Выполняет обработку текста документа по заданному алгоритму.

	Профессио-нальные компетенции
	ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованием Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов
ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности. 

	Общие компетенции
	ОК 4.  Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач. 
ОК 5.  Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
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	1. Отметьте слова, написанные с нарушением правил орфографии.


	1. Гипнос.

2. Впреть.

3. Колющий.

4. Шорты.

5. Дифференцыровать.
	6. Концелярия.

7. Брошь.

8. Стаж.

9. Неизбежно.

10. Пол суток.
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	2. Отметьте предложения, в которых нарушены правила пунктуации.


1. Слушая я все время внимательно смотрел на рассказчика.

2. Он шел быстро, несмотря на усталость.

3. Отчего вы не спасаете людей, сидите сложа руки?

4. Ветерок перебирает пеструю листву и в нем уже чудится осенняя прохлада.

5. Коля хорошо понимал опасность, захватившую их врасплох и полную свою беспомощность.

6. В одной руке он держал большую связку книг и тетрадей, в другой — толстую суковатую палку.

7. Подлежащее и сказуемое это главные члены предложения.

8. Он говорил, что, когда зимой ешь свежие огурцы, то в комнате пахнет весной.

9. Мы решили, что окружены и обнажили шашки.

10. Археологи еще не делали там раскопок: для этого требовались слишком прочные скафандры.
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	3. Соотнесите название функционального стиля русского языка и его назначение.


1. Общение людей в быту.

2. Общение граждан с учреждениями и учреждений между собой.

3. Агитационно-массовая деятельность.

4. Научная деятельность.
5. Словесно-художественное творчество.

А. Научный.

Б. Публицистический

В. Разговорный.

Г. Художественный

Д. Официально-деловой
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	4.  Исправьте слова,  написанные с нарушением норм произношения


1. Завпечатлеть.

2. Выбора.

3. Удивляюсь его силой.

4. В обоих квартирах.

5. В окружности озеро составило около четыреста шестьдесят пяти метров.

6. Ихний ребенок.

7. Ложит.

8. Я ощущу…

9. Исследоваемый процесс.

10. Выставка-просмотр открыт ежедневно.
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	5. Распределите  правила работы со словарями и справочными изданиями на две группы «Да» относится к правилам, «нет» - ошибочная 


1. Все словари имеет одинаковую направленность в отборе слов, не зависимо от того, кому он предназначен, какую лексику должен отражать. 

2. Достаточно хорошо знать алфавит, чтобы осуществлять поиск слов в словаре.

3. Знать и понимать  назначение сокращений при пользовании словарем необязательно.

4. Сначала надо разобраться с  составом  и структурой словаря. 

5. Необходимо ознакомиться с особенностями словаря.

6. В любом словаре можно найти одни и те же сведения.
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	6.  Составьте текст документа, используя терминологию деловой речи, по заданным критериям. Письмо-поздравление с профессиональным праздником.


КРИТЕРИИ:

Документ должен содержать:

1. Обращение.

2. Наименование праздника.

3. Оценку труда, опыта работы.

4. Благодарность за безупречный труд, за создание благоприятной обстановки …

5. Пожелание здоровья, счастья... дальнейших успехов в труде…

6. Заключительное выражение уважения.

7. Подписи.

	[image: image65.wmf]
	7. Найдите значение слов в словаре ВНИИДАД. Ответ оформите в виде нумерованного списка с абзацного отступа.


Альбом, график, обзор, карта, донесение, вексель, лицензия, отзыв, план, заказ, книжка, чек, реестр, счет, указ.
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	8 Сделайте анализ документа, оценив  логичность построения официально-деловых текстов документов по заданным критериям.


КРИТЕРИИ:
1. Выдержана структура построения текста.

2. Выделены составные части текста.

3. Нейтральный тон изложения текста.

4. Текст лаконичен, ясен и точен.

5. Ограничено применение терминов.  

6. Освещено 1-2 вопроса в документе.

7. Нет пунктуационных, орфографических и грамматических ошибок.

Управление труда Пермской области совместно с Пермским областным центром охраны труда организует в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и обязанностью работодателей обеспечить проведение аттестации рабочих мест образовательный семинар на тему: «Практика и особенности проведения аттестации рабочих мест по условиям труда и травмобезопасности» который будет проходить 26-27 февраля 2013 года в актовом зале Пермского государственного технического университета. Прошу направить на семинар специалиста по охране труда. Также прилагается график формирования групп «Инжинер по охране труда» по  профессиональной переподготовке в сфере охраны труда и промышленной безопасности на 20012-2013 годы.
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	9. Найдите в информационно-поисковой системе Консультант Плюс унифицированный табель учета рабочего времени по заданному алгоритму.


АЛГОРИТМ:

1. Открыли информационно-поисковую систему Консультант Плюс.
2. Задали поисковый признак.
3. Скопировали найденный документ в файле «УД приказа Фамилии».
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	10. Выполните обработку текста унифицированного документа по заданному алгоритму. 


АЛГОРИТМ:

1. Открыли скопированный унифицированный документ.
2. Заполнили постоянную информацию
3. Удалили лишние колонтитулы.
4. Сохранили исправления в файле.
5. Распечатайте унифицированную форму документа.

СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ КОНТРОЛЬНЫХ ЗАДАНИЙ 
И ПОДГОТОВКИ К ЭКЗАМЕНУ
Основная литература:

1. Алексеева Е.В. Архивоведение: учебник для нач. проф. образования: учеб. пособие для сред. проф. образования /Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова; под ред. В.П. Козлова. – 4-е изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 272 с.

2. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие /В.И. Андреева.- 3-е изд., перераб.  и доп. – М.: КноРус, 2010, - 296 с.
3. ГОСТ Р6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. -  М.: Госстандарт России, 2009.

4. Ленкевич Л.А. Техника машинописи: учеб. пособие для нач. проф. образования /Л.А. Ленкевич. – 2-е изд., испр. -  М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 176 с.

5. Макарова Н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2009. – 410 с.: ил.

6. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти, утверждены постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 26 марта 2002 г. № 23 с учетом мнения Федерации Независимых Профсоюзов России и рекомендуются для применения в управленческих структурах федеральных органов исполнительной власти.

7. Правила делопроизводства в Федеральных органах исполнительной власти (в ред. Постановления Правительства РФ от 07.09.2011 № 751)
8. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для студентов учреждений среднего профессионального образования /А. В.Плешко.-6-е изд., стер.- М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 176 с.
9. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: учеб.-практ. Пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2009. – 384 с.

10. Рогожин М.Ю. Настольная книга секретаря: подготовка документов: Практ. Пособие – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2009 – 368с.

11. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник для студентов учреждений среднего профессионального образования /Л.А. Румынина.-10-е изд., стер.- М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 224 с.
12. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря: разработка, учет и хранение служебной документации/ Е.П. Смирнова. - 3-е изд., перераб.  и доп. – М.: Омега-Л, 2010, - 152 с.
Дополнительная литература:

1. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». – М.:ТК Велби, Изд-во Проспект, 2004. – 216 с. 

2. Энциклопедия офиса: Практическое руководство для секретаря / Сост. И.В.Самыкина – М.:БИНОМ, 2009-400 с.
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Приложение 4
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Приложение 5

СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ

1. Государственный герб РФ.

2. Герб субъекта РФ.

3. Эмблема организации (знак обслуживания, товарный знак).

4. Код организации.

5. Основной государственный регистрационный номер юридического лица ОГРН.

6. Идентификационный номер налогоплательщика/ код причины постановки на учет, ИНН/КПП.

7. Код формы документа по ОКУД.

8. Наименование организации.

9. Справочные данные об организации.

10. Наименование вида документа.

11. Дата.

12. Регистрационный номер.

13. Ссылка на регистрационный номер и дату документа (входящего).

14. Место составления или издания документа (город).

15. Адресат.

16. Гриф утверждения документа.

17. Резолюция.

18. Заголовок к тексту.

19. Отметка о контроле.

20. Текст.

21. Отметка о наличии приложений.

22. Подпись.

23. Гриф согласования.

24. Виза согласования (ознакомления).

25. Оттиск печати.

26. Отметка о заверении копии.

27. Отметка об исполнителе.

28. Отметка об исполнении и направлении в дело.

29. Отметка о поступлении документа (входящий номер).

30. Идентификатор электронной копии документа (поисковый путь в ПК).
Приложение 6
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Приложение 7 а
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P e A B Vnpasnesne Texncrortoro dorza Poccun
obmeobpasoparenuioe yupeaenne (1Y) B KyemucKom pajiore Tlepmekoro kpas
«Boapmeycnmekas cpexmsis
ofiuteoBpasoBaTeNLHAN MKOAM
Kyeannexoro paiiona
Tepmexoit obrmern
ya. Coepanona, 2
c. Bonsuas Yea, 617717,
Ten(262) 2-54-38,
MHH 5939001022 KITIT 593901001
05.06.2009 Ne 39
Ha Ne or

° CIIPABKA

B Kuire yudra i Bhaue aTTECTATOB O CpeieM obpasosamiit 1972 roga
Bonsimeyentckoii cpeaeii mkons, Conossésa Tarsana Cennaseia 24.01.1953
FOIa POAICHILS, He MHCIHTCA, A PErHCTPALIS B KHHTE yHETa BIAUH ATTECTATOD
BevepHeil 1koxs! BexETes ¢ 1986 rosa:

OcHoBanHe: KHATA yHeTa i BbIau arrectaros 1972 roga.

CnipaKa zaHa 110 MecTy TpeGOBaHILA.

Jtupexrop JLIO. Banabarosa
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Формуляр приказа





Приложение 8


Приложение 9а
Обложка УРФ 


Приложение 9б
Информационные поля УРФ 

	№ п/п
	Дата
	Регистрационный индекс

	11. 
	12. 
	13. 


	На скольких листах
	Наличие приложений
	Корреспондент

	14. 
	15. 
	16. 


	Краткое содержание
	Кто подписал
	Исполнитель

	17. 
	18. 
	19. 


Приложение 10
Исходящий документ
	ГБОУ СПО

«Чайковский промышленно-гуманитарный колледж»

ул. Азина д.7, г. Чайковский, 617760

Тел./факс (3422) 36 00 78

E-mail: oks@mail.chaik.ru
ОКПО 01325970, ОГРН 1035988,

ИНН/КПП 590240/59781243
	
	Руководителям учреждений среднего и начального профессионального образования

	    00.00.0000      № 10/48
	· 
	

	На №         от
	· 
	


Уважаемые коллеги!

Сердечно поздравляем вас с Днем учителя!

Быть причастным к этой благородной и такой необходимой профессии — большая честь и ответственность для всех нас. 

Желаем вам творческих энергии, достижения профессиональных высот, крепкого здоровья, мира и семейного благополучия!

С уважением, 

Директор








А.Л. Игнатьев
Приложение 11
Номенклатура дел

	ГОУ НПО «Профессиональное училище № 92»

НОМЕНКАТУРА  ДЕЛ

_____________ № ______________

На  ____________ год
	
	Утверждено:

Директор училища

___________________

С.Н. Смирнов

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество единиц хранения
	Срок хранения

	Приёмная

	01-01
	Приказы Министерства образования Пермского края
	
	15 лет

	01-02
	Приказы Министерства образования РФ
	
	25 лет

	01-03
	Приказы директора колледжа по основной деятельности и по личному составу
	
	постоянно

	01-04
	Переписка с различными организациями и учреждениями
	
	3 года

	01-05
	Письма Министерства образования Пермского края
	
	15 лет

	01-06
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	
	3 года

	01-07
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года

	01-08
	
	
	

	Учебно-воспитательная работа

	02-01
	Протоколы методических совещаний классных руководителей.
	
	5 лет

	02-02
	Протоколы заседания Совета профилактики
	
	5 лет

	02-03
	Протоколы заседания Совета учащихся
	
	постоянно

	02-04
	Планы воспитательной работы с учащимися
	
	5 лет

	02-06
	
	
	

	Учебная часть

	03-01
	Протоколы заседания  педагогических советов
	
	постоянно

	03-02
	Протоколы заседания  методических советов
	
	постоянно

	03-03
	Отчеты по итогам учебного года 
	
	постоянно

	03-04
	Протоколы заседания ГАК
	
	75 лет

	03-05
	Книга выдачи дипломов
	
	75 лет

	03-06
	Личные дела студентов
	
	75 лет

	03-07
	Академические справки
	
	5 лет

	…
	…
	…
	…


Составитель









Н.Н. Сумкина

Согласовано

Председатель ЭК 


В.А. Микова 

Для записей
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Учебно-практическое издание
Сборник контрольных заданий  по междисциплинарному курсу  «Документационное обеспечение управления» 

для студентов учреждений 

среднего профессионального образования

Автор-составитель Н.А. Родионова

Компьютерная вёрстка Л.А. Чепкасова

Подписано в печать 26.02.2013. Формат 60 Х 90 1/16

Печать на ризографе. Бумага офсетная. Набор компьютерный

Тираж 50 экземпляров. Заказ № 17
Отпечатано в отделе ризографии

Чайковского индустриального колледжа

617764, г. Чайковский, ул. Ленина, 75
тел. (8-34-241) 2-39-83

Департамент образования и науки администрации пермской области


Профессиональное училище № 92


приказ № ______





Чайковский						от «____»__________________ г.





ГБОУ СПО «Чайковский индустриальный колледж»


Министерство образования Пермского края 





Дело № 00


Приказы по личному составу








Начато______01.01.2012__


Окончено__31.12.2012____


Год ___2012__


Хранить 25 лет








Название предприятия


ПРИКАЗ


00.00.0000            								  № 00


г. Кез


Заголовок


Констатирующая  часть


ПРИКАЗЫВАЮ:


Распорядительная часть.


Распорядительная часть.


Приложение: 1. … на 2 л. в 3 экз.


2. … на 2 л. в 3 экз.


Должность 		личная подпись       	И.О. Фамилия


С приказом ознакомлен 	л/ подпись       И.О. Фамилия


дата








Название предприятия


          ПРИКАЗ


00.00.0000              № 00


                   г. Кез


Заголовок


Констатирующая  часть


ПРИКАЗЫВАЮ:


Распорядительная часть.


Распорядительная часть.


Приложение: 1. … на 2 л. в 3 экз.


2. … на 2 л. в 3 экз.


Должность 		личная подпись       	И.О. Фамилия


С приказом ознакомлен 	л/ подпись       И.О. Фамилия


дата











ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ


входящих документов











Начато ____00.00.0000______


Окончено___00.00.0000_____








� Фамилия студента, выполняющего работу


� При распечатывании материала на обратной стороне распечатанная страница вставляется в принтер верхним полем вниз, обратной стороной (чистая сторона) на вас.


� При копировании на обратной стороне  лист в лоток копировального аппарата направляется верхним полем к верхнему полю или нижним полем к нижнему полю, в зависимости от того, как  поместили лист на планшете копира.





� При отсутствии реквизита «место составления» таблица создается из четырех строк.


� Дата приказа  соответствует дате выполнения работы
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