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ВВЕДЕНИЕ

Практические занятия являются неотъемлемой составляющей процесса освоения программы обучения по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Выполнение практической работы студентов способствует закреплению теоретических знаний и практических умений; определяет результаты и качество освоения дисциплины. В связи с этим планирование, организация, выполнение и контроль практической работы приобретают особое значение и нуждаются в методическом руководстве и методическом обеспечении.

Основная цель состоит в обеспечении студентов необходимыми сведениями, методиками для успешного выполнения практической работы, в формировании устойчивых навыков и умений по разным аспектам обучения МДК 01.01 «Документационное обеспечение управления», позволяющих самостоятельно решать учебные задачи, выполнять разнообразные задания, преодолевать наиболее трудные моменты в отдельных видах обучения.
По итогам студенты должны уметь:
- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений;

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;

 - готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации
Используя методические рекомендации, студенты должны знать:
- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности
 - основные правила хранения и защиты служебной информации.
ПК и ОК, которые актуализируются при изучении учебной дисциплины:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4.Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационных технологии в профессиональной     деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
Объем МДК и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	444

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	296

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	Не предусмотрено

	     практические занятия
	134

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	Не предусмотрено

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	148

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 




Перечень и содержание практической работы

	Наименование тем
	Содержание практической работы
	Объем часов

	Тема 1.2.

Основные понятия делопроизводства. Документ и его функции


	Практическое занятие № 1

Изучение понятия «документ» и «делопроизводство»
	2

	Тема 1.3.

ГОСТ Р 6.30-2003. Формуляр-образец ОРД. Состав реквизитов ОРД

	Практическое занятие № 2
Составление формуляра-образца на ф. А4
Практическое занятие № 3 

Построение формуляра ОРД с продольным расположением реквизитов

Практическое занятие № 4

Изучение структуры и реквизитов документа
	2

2

2

	Тема 1.4.

Требования к оформлению бланков. Виды бланков
	Практическое занятие № 5

Изучение бланков служебных документов
Практическое занятие № 6

Составление и оформление бланков
Практическое занятие № 7

Составление и оформление постоянных реквизитов бланка
	2

2

2



	Тема 1.5.

Требования к оформлению реквизитов организационно-распорядительных документов


	Практическое занятие № 8

Оформление постоянных реквизитов

Практическое занятие № 9

Оформление переменных реквизитов

Практическое занятие № 10

Подписание документов. Оформление реквизита «Подпись»

Практическое занятие № 11

Согласование документов. Оформление резолюции

Практическое занятие № 12

Оформление адресата на документах

Практическое занятие № 13

Оформление реквизита «Гриф утверждения документа»

Практическое занятие № 14

Оформление отметок на служебных документах
	2
2

2

2

2

2

2



	Тема 1.6.

Требования к оформлению организационных документов

	Практическое занятие № 15

Составление и оформление положения о структурном подразделении
Практическое занятие № 16

Составление и оформление должностной инструкции
	2

2

	Тема 1.7.

Требования к оформлению распорядительных 

документов
	Практическое занятие  № 17
Составление и оформление приказов по основной деятельности
Практическое занятие № 18

Составление и оформление распоряжений, решений и др.
	2

2

	Тема 1.8.

Требования к оформлению информационно-справочных документов

	Практическое занятие № 19
Составление и оформление протоколов
Практическое занятие № 20

Составление и оформление актов

Практическое занятие № 21

Составление и оформление справок

Практическое занятие № 22

Составление и оформление докладных записок

Практическое занятие № 23

Составление и оформление объяснительных записок

Практическое занятие № 24

Составление и оформление служебных писем (письмо-просьба, письмо-ответ, письмо-предложение и др)

Практическое занятие № 25

Составление и оформление служебных писем (письмо-напоминание, гарантийное письмо, информационное письмо и др.)

Практическое занятие № 26

Составление и оформление телеграмм

Практическое занятие № 27

Составление и оформление телефонограмм
	2

2

2

2

2

2

2

2

2

	Тема 1.9

Стилистика и редактирование служебных документов


	Практическое занятие № 28
Стилистическая характеристика слов, стилистическое использование фразеологических оборотов

Практическое занятие № 29

Стилистические особенности употребления частей речи

Практическое занятие № 30

Отличия определений, доказательств, требований и их составление

Практическое занятие № 31

Виды правки тестов
Практическое занятие № 32

Техника правки текстов
Практическое занятие № 33

Анализ фактического материала текста
	2
2

2

2

2

2

	Тема 1.10.

Нормативно-методическая база по делопроизводству

	Практическое занятие № 34

Изучение нормативно-методических документов по делопроизводству

	2

	Тема 1.11. 

Организация службы документационного обеспечения управления
	Практическое занятие № 35

Определение организационной структуры и численного состава подразделений службы ДОУ

Практическое занятие № 36

Расчет численности сотрудников службы ДОУ

Практическое занятие № 37

Разработка схемы организационно-информационного взаимодействия службы ДОУ с другими подразделениями организации
	2

2

2

	Тема 1.12.

Правила оформления и выдачи копий документов
	Практическое занятие № 38

Составление и оформление выписки из приказа

Практическое занятие № 39

Составление и оформление выписки из протокола

Практическое занятие № 40

Изготовление и оформление копий документов
	2
2

2

	Тема 1.13.

 Организация работы с документами

	Практическое занятие № 41

Прием и первичная обработка документов. Проставление реквизита «Отметка о поступлении документа в организацию».

 Практическое занятие № 42

Распределение документов на регистрируемые и нерегистрируемые, подлежащие рассмотрению руководителем организации и не подлежащие рассмотрению руководителем

Практическое занятие № 43

Заполнение журнала регистрации  входящих документов.

Практическое занятие № 44

Заполнение журнала регистрации исходящих документов

Практическое занятие № 45

Заполнение журналов регистрации внутренних документов

Практическое занятие № 46

Заполнение регистрационно-контрольных карточек

Практическое занятие № 47

Составление и оформление резолюции на документах

Практическое занятие № 48

Проставление «Отметки об исполнении документа и направлении его в дело»

Практическое занятие № 49

Проверка правильности оформления отправляемых документов, их согласования.

Практическое занятие № 50

Проставление реквизита «Адресат» на отправляемых документах. Составление списка на рассылку документов

Практическое занятие № 51

Определение сроков исполнения документов, постановка их на контроль и проставление «Отметки о контроле»
	2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

	Тема 1.14.

 Организация текущего хранения документов


	Практическое занятие № 52

Составление и оформление номенклатуры дел

Практическое занятие № 53

Формулировка заголовков дел в номенклатуре дел

Практическое занятие № 54

Определение сроков хранения дел в номенклатуре дел

Практическое занятие № 55

Составление итоговой записи к номенклатуре дел

Практическое занятие № 56

Распределение и раскладка исполненных документов по папкам
Практическое занятие № 57

Расположение документов внутри дела в определенной последовательности и оформление обложки дела

Практическое занятие № 58

Составление внутренней описи дела
	2
2

2

2

2

2

2

	Тема 1.15.

Подготовка дел к архивному хранению
	Практическое занятие № 59

Нумерация листов дела

Практическое занятие № 60

Внесение уточнений в реквизиты обложки дела

Практическое занятие № 61

Подшивка дел

Практическое занятие № 62

Составление описи дел для передачи их на архивное хранение

Практическое занятие № 63

Определение сроков хранения дел в соответствии с Перечнями документов с указанием сроков хранения
	2

2

2

2

2

	Тема 1.16.

Организация работы с 

обращениями граждан


	Практическое занятие № 64

Проставление отметки о поступлении обращений в организацию. Регистрация обращений граждан в регистрационно-контрольной карточке

Практическое занятие № 65

Определение сроков исполнения обращений в соответствии с резолюцией руководителя

Практическое занятие № 66

Определение сроков хранения обращений

Практическое занятие № 67

Формирование дел с обращениями граждан и оформление обложек дел
	2

2

2

2

	
	Итого
	134


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ
Практическое занятие № 1

Тема: Изучение понятия «документ» и «делопроизводство»
Цель: изучить основные понятия делопроизводства
Норма времени: 2 час

Краткая теоретическая часть

В наше время термин «делопроизводство» определяется как отрасль деятельности, охватывающая составление документов и организацию работы с ними. Наряду с термином «делопроизводство» в последние годы употребляется термин «документационное обеспечение управления». Его появление связано с внедрением компьютерных систем.


Основным объектом изучения в делопроизводстве является документ. Документ (от лат. сл.    documentum  – поучительный пример, свидетельство).


По мнению специалистов-документоведов Документ – это результат отображения фактов, событий, предметов, явлений объективной действительности и мыслительной деятельности человека.


В соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 


Документ – это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать, т.е. распознать.


Носитель – это материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации.


Информация – это сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления.


В течение многих лет и в настоящее время наиболее распространенным носителем информации является бумага. Наряду с бумагой сейчас широко используются и новые носители – магнитные: ленты, диски, позволяющие использовать для документирования технические, в т.ч. автоматизированные средства.


Понятие «делопроизводство» базируется на понятии «документирование».


Документирование – это регламентированный процесс записи информации на бумаге или ином носителе, обеспечивающий ее юридическую силу (или процесс создания и оформления документа). 


Документирование всегда осуществляется по определенным правилам, установленными правовыми нормативными актами или выработанными традицией.


Создание документов или документирование может осуществляться на естественном или на искусственном языках с использованием новых носителей информации.


При документировании на естественном языке создаются текстовые документы –  документы, содержащие речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи (рукопись, машинопись, телеграмма, телефонограмма, факсограмма, машинограмма, видеограмма).


Текстовый документ – это традиционный документ, созданный на бумажном носителе или видеограмма документа – изображение документа на экране электронно-лучевой трубки.


При документировании на искусственных языках создаются документы на машинных носителях – это документы, созданные с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку информации на ЭВМ (магнитные диски, ленты, карты, кристаллы, лазерные диски, дискеты и др.).


Важное значение при документировании имеют средства документирования – орудия, используемые человеком для создания документов. Это могут быть:

· простые орудия (ручки, карандаши и др.);

· механические и электрические (пишущие машины, магнитофоны, диктофоны, фото-, кино- и видеотехника и др.);

· средства автоматизации – компьютерная техника.

В зависимости от использованных средств документирования различаются способы документирования (текстовое документирование, кино-, фото-, фонодокументирование, электронное документирование) и типы создаваемых при этом документов.

Задание 1. 

Перечисленные ниже документы распределите по четырем группам: бухгалтерские, кадровые, юридические, организационные

1) Приходный кассовый ордер

2) Приказ о приеме на работу

3) Положение о канцелярии

4) Квартальный баланс

5) Претензия от фирмы-партнера по качеству продукции

6) Акт о нарушении трудовой дисциплины

7) Должностная инструкция секретаря

8) Счет-фактура

9) Исковое заявление в арбитражный суд

10) Приказ о предоставлении отпуска

11) Положение о корпоративной культуре

12) Протокол заседания аттестационной комиссии

Задание 2.

Заполните пробелы в следующих предложениях:

1) Процесс записи информации на бумаге или ином носителе, обеспечивающий ее юридическую силу, называется …

2) Единые правила составления и оформления документов изложены в …

3) Бланк -  это стандартный лист бумаги, на котором … информация об организации-авторе.

4) Каждый документ состоит из ряда составляющих его …, которые называются реквизитами.

5) Документы, содержание которых посвящено одному вопросу называются …

6) Выступая в качестве средства связи между отдельными элементами общественной структуры, документ выполняет … функцию.

7) Документы, которые создаются для реализации целей управления выполняют … функцию.

8) Создание документов или документирование может осуществляться на … или на искусственном языках.

9) Важное значение при документировании имеют … документирования.

10) ГОСТ Р 7.0.8-2013 называется…

Задание 3.

Найдите ошибки в следующих предложениях:

1) Для изготовления бланков служебных документов используется только стандартный формат бумаги А4.

2) Левое и правое поля листов документа должны быть не менее 20 мм.

3) В бланк документа входят только постоянные реквизиты.

4) Реквизит «Справочные данные об организации» входит в состав общего бланка.

5) Формуляр-образец – это совокупность реквизитов, из которых состоит документ конкретного вида.

6) Угловое расположение реквизитов предполагает размещение реквизитов вдоль верхней части листа.

7) К документам личного происхождения относятся документы, созданные юридическими и физическими лицами, оформленные в установленном порядке.

8) Культурная функция – то есть документ выступает в качестве источника исторических сведений о развитии общества.

9) Социальная функция – то есть документ является средством закрепления и изменения правовых норм и правоотношений в обществе.

Информативное свойство документа – это долговечность, прочность документа и способность противостоять различным воздействиям
Практическое занятие № 2
Тема: Составление формуляра-образца на ф. А4
Практическое занятие № 3 

Тема: Построение формуляра ОРД с продольным расположением реквизитов
Практическое занятие № 4

Тема: Изучение структуры и реквизитов документ
Цель: научиться воспроизводить схему расположения реквизитов, знать названия реквизитов
Норма времени: 6 час

Краткая теоретическая часть

Каждый документ состоит из ряда составляющих его элементов, которые называются реквизитами. В соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» реквизит – это обязательный элемент официального документа.

Наименование вида документа, автор, адресат, текст, дата, подпись, резолюция и т.д. – это реквизиты документов. Разные документы состоят из разного набора реквизитов. Число реквизитов, характеризующих документы, определяется целями создания документов, его назначением, требованиями к содержанию и форме данного документа, способом документирования.

Совокупность реквизитов, из которых состоит документ, называется формуляром документа. Формуляр, характерный для конкретного вида документа, например, приказа, акта, называется типовым формуляром. Типовой формуляр характеризуется определенным количеством реквизитов, расположенных в строгой последовательности. Например, в формуляр протокола входят следующие реквизиты: наименование организации, наименование документа, дата, номер, заголовок к тексту, текст, подпись.

Формуляр-образец – это совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем видам документов.

В не перечисляются реквизиты документов и устанавливаются границы расположения каждого реквизита. Проектируется формуляр-образец на конструкционной сетке, расположенной на стандартном листе бумаги формата А4 210х297мм
Расположение реквизитов всегда в одном и том же месте помогает быстро найти нужные данные при ознакомлении с документом, применить метод однократной записи.


В настоящее время единые научно обоснованные правила составления и оформления документов изложены в ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Организационно-распорядительная документация.. Требования к оформлению документов».

В ГОСТе перечисляются в определенной последовательности реквизиты, присущие всем видам документов, изложены правила грамотного написания и оформления каждого реквизита и каждому реквизиту отведено определенное место на листе бумаги. При этом для реквизита с постоянной информацией рассчитывается необходимая площадь с учетом максимального набора знаков при его написании. В ГОСТе указано 30 реквизитов.
Задание 1. Используя ГОСТ, построить формуляры-образцы ОРД на форматах А4 и А5 с угловым и продольным расположением реквизитов.
Задание 2. Перечисленные ниже реквизиты распределите по трем частям документа (заголовочная, содержательная, оформляющая):

1) Код организации

2) Справочные данные об организации

3) Отметка о поступлении документа в организацию

4) Наименование организации

5) Заголовок к тексту

6) Наименование вида документа

7) Дата документа

8) Текст документа

9) Регистрационный номер документа

10) Отметка о заверении копии

11) Подпись

12) Отметка о наличии приложения

13) Место составления документа

14) Виза согласования

15) Резолюция

Задание 3.


Используя ГОСТ Р 7.0.97-2016, определите, правильно ли названы перечисленные реквизиты:

1) Герб Российской Федерации

2) Логотип организации

3) Код организации

4) Код документа

5) Наименование организации

6) Адрес организации

7) Регистрационный номер документа

8) Печать 

9) Визы согласования документа

10) Идентификатор электронной копии документа

11) Гриф подтверждения документа

12) Приложения

13) Отметка о резолюции

14) Место создания документа

15) Наименование адресата

Задание 4.


Определите, какие из перечисленных реквизитов являются обязательными при оформлении документов:

1) Ссылка на регистрационный номер и дату документа

2) Подпись

3) Отметка об исполнителе

4) Код организации

5) Отметка о наличии приложения

6) Дата документа

7) Отметка о контроле

8) Наименование организации

9) Отметка о поступлении документа в организацию

10) Регистрационный номер документа

11) Текст документа

12) Эмблема организации

Задание 5.


Из перечисленных реквизитов выберите постоянные и переменные:

1) Код формы документа

2) Регистрационный номер документа

3) Справочные данные об организации

4) Наименование вида документа

5) Адресат

6) Наименование организации

7) Резолюция

8) Оттиск  печати

9) ОГРН юридического лица

10) Дата документа

11) Заголовок к тексту

12) Код организации

Практическое занятие № 5

Тема: Изучение бланков служебных документов
Практическое занятие № 6

Тема: Составление и оформление бланков
Практическое занятие № 7

Тема: Составление и оформление постоянных реквизитов бланка
Цель: научиться разрабатывать бланки документов для организации
Норма времени: 6 час

Краткая теоретическая часть

Все официальные документы, как правило,  создаются на бланках.


Бланк – это стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится информация об организации-авторе.

Бланки изготавливают на белой бумаге или бумаге светлых тонов формата А4 (210х297 мм) и А5 (148х210 мм). Допускается использование бланков формата А3 (420х297 мм) и А6 (105х148 мм) – для документов, содержащих таблицы и графики – ведомости, планы и т.д.

ГОСТ Р 7.0.97-2016 установлены следующие размеры полей бланка, мм:

· левое – не менее 20

· правое – не менее 10

· верхнее – не менее 20

· нижнее – не менее 20

Для организации и ее структурного подразделения установлены три вида бланков документов:

· общий бланк

· бланк письма

· бланк конкретного вида документа, кроме письма.

Бланки могут иметь как продольное, так и угловое расположение реквизитов.


Продольное расположение предполагает размещение реквизитов документа (сведения об организации-авторе, наименование организации, наименование документа и др.) вдоль верхней части листа с их центровкой, т.е. равным удалением каждой строки от левого и правого поля.


Угловое расположение реквизитов предполагает их размещение в верхней левой части листа.
Задание 1. Прочитайте внимательно раздел 4 ГОСТ Р 7.0.97-2016 и впишите информацию в таблицу:

Таблица

Виды бланков

	Название бланка
	Название реквизитов бланка
	Расположение реквизитов

	
	
	


Задание 2. 
Определите, какое расположение реквизитов бланка (угловое или продольное) целесообразно при оформлении следующих документов:

1) Положение о канцелярии, утвержденное генеральным директором

2) Протокол заседания аттестационной комиссии

3) Письмо-приглашение на выставку-ярмарку

4) Приказ об объявлении субботы рабочим днем

5) Инструкция по ведению делопроизводства, утвержденная приказом руководителя организации

6) Справка о занимаемой должности

Задание 3. Используя образцы, приведенные в ГОСТ Р 7.0.97-2016 спроектировать бланки:


- общий бланк

- бланк письма

- бланк конкретного вида документа

- бланк должностного лица

- бланк структурного подразделения

Практическое занятие № 8

Тема: Оформление постоянных реквизитов
Практическое занятие № 9

Тема: Оформление переменных реквизитов
Практическое занятие № 10

Тема: Подписание документов. Оформление реквизита «Подпись»
Практическое занятие № 11

Тема: Согласование документов. Оформление резолюции
Практическое занятие № 12

Тема: Оформление адресата на документах
Практическое занятие № 13

Тема: Оформление реквизита «Гриф утверждения документа»
Практическое занятие № 14

Тема: Оформление отметок на служебных документах
Цель: научиться составлять реквизиты документов
Норма времени: 14 час

Краткая теоретическая часть

Наименование организации


Данный реквизит указывает в документе наименование организации, являющейся автором документа, оно должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах (устав или положение). Наименование организации должно включать:


- сокращенное, а при его отсутствии – полное наименование вышестоящей организации, если она есть (наименование министерства или ведомства и и т.д.). Вышестоящая организация указывается более мелкими буквами над названием организации-автора.


Вышестоящая инстанция указывается лишь в бланках тех предприятий или организаций, которые имеют прямое или административное подчинение.


- указание на организационно-правовую форму или характер деятельности организации (ООО, ПАО,, ГУ, благотворительный фонд, муниципальное унитарное предприятие и т.д.).

Организационно-правовая форма должна даваться в соответствии с наименованием, установленным правовыми актами (уставом, положением, учредительным договором);


- собственное индивидуальное название организации;


- сокращенное наименование, если оно закреплено в учредительных документах  организации. Помещается сокращенное наименование организации ниже полного на отдельной строке в скобках. Например:

Закрытое акционерное общество «Традиция»

(ЗАО «Традиция»)

 Справочные данные об организации



Этот реквизит используется только при переписке и не проставляется на внутренних документах.


В состав этого реквизита входит индекс предприятия связи, почтовый адрес, номера телефонов, факсов, адрес электронной почты (если она есть)

 Наименование вида документа


Название указывается на всех служебных документах, кроме писем. Пишется после названия организации прописными буквами (ПРИКАЗ, АКТ, ПРОТОКОЛ и т.д.).

 Дата документа


Дата – обязательный реквизит любого документа. Он обеспечивает юридическую силу документа.


Датой документа может быть:

· дата подписания документа (приказы, распоряжения, указания, справки, докладные записки, письма, договора и др.)

· дата утверждения документа (положения, инструкции, правила, штатные расписания и др.)

· дата события, зафиксированного в документе (протокол, акт и др.)

Для ряда официальных документов существует также дата их опубликования и дата вступления документа в силу.

Существует два способа  оформления даты: цифровой и словесно-цифровой.

Цифровой способ оформления даты должен применяться в том случае, если дата проставляется в бланке на месте, обозначенном линией для реквизита 11, под реквизитом 09 или 10 в зависимости от вида бланка.

Оформляется дата арабскими цифрами. На нее отведено 10 знаков – восемь цифр (две на число и месяц, четыре – на год) и две разграничительные точки: 10.10.2006. Если цифра одна, перед ней обязательно ставится ноль – 02.10.2006. Разрешается оформлять дату в обратной последовательности – год, месяц, число: 2006.10.10, что соответствует международному стандарту на оформление дат.

Дата, оформленная цифровым способом, удобна для автоматизированной обработки  информации, содержащейся в документе. Таким же образом дата проставляется и в других реквизитах.

 В текстах финансовых и нормативных документов допускается применять словесно-цифровой способ оформления даты: 10 октября 2006 года.

Дата оформляется без кавычек.


 Регистрационный номер документа - это его условное цифровое (иногда буквенно-цифровое) обозначение, проставляемое при регистрации. Для него отведено место в бланке документа рядом с датой. Для внутренних документов (приказов, протоколов и т.д.) это обычно порядковый номер в течение года (с января по декабрь). Лишь в учебных заведениях нумерация внутренних документов может вестись по учебным годам.


Приказы по личному составу и основной деятельности имеют отдельную нумерацию в пределах своей группы. В приказах по личному составу к порядковому номеру добавляются буквы К (кадры) или Л/С (личный состав).


Регистрационный номер входящих и исходящих документов кроме порядкового номера чаще всего дополняется условным обозначением (индексом) структурного подразделения или исполнителя, составившего документ, корреспондента, места хранения документа и номера дела по номенклатуре, куда подшит документа (или копия отправленного документа). Например:         № 02-15/89, где 02 – индекс структурного подразделения (например, бухгалтерии), 15 – номер дела по номенклатуре, 89 – порядковый номер отправляемого документа.

 Место составления или издания документа

Реквизит употребляется только на общем бланке и бланке конкретного вида документа, ставится ниже реквизитов 11 и 12.



Оформляется этот реквизит в соответствии с административно-территориальным делением и включает только общепринятые сокращения (н-р, Москва, г. Тверь, пос. Богородское Калужской обл. и т.п.). Он указывается только в тех случаях, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации».


Этот реквизит не указывается, если географическое местонахождение вошло в название организации. ОАО «Чебоксарский трикотаж» не указывает г. Чебоксары, а ОАО «Эксперт» должно указать – г. Чебоксары.

 Адресат


Адресоавание, т.е. указание получателя, которому предназначается документная информация, производится на документах, отправляемых в другие организации или частным лицам, представляемых руководству (заявления, докладные и объяснительные записки) и передаваемых в структурные подразделения (распоряжения, указания). 


Организация  (или лицо), получающая документ, называется адресатом, а организация (или лицо), отправляющая документ, - адресантом.


Адресат располагается в верхнем правом углу при угловом расположении реквизитов бланка и справа под реквизитами бланка при продольном расположении.


Адресатом может быть организация, структурное подразделение, должностное или физическое лицо.


Максимально реквизит «Адресат» может состоять из следующих составных частей:

· наименование учреждения, организации (в именительном падеже);

· наименование структурного подразделения (в именительном падеже);

· указание должности получателя (в дательном падеже);

· инициалы и фамилия (в дательном падеже, инициалы указываются перед фамилией, например:  Иванову И.И.);

· почтовый адрес.

Гриф утверждения документа


После подписания некоторых видов документов требуется их утверждение, после чего они приобретают юридическую силу. Необходимость утверждения этих документов обычно предусмотрена в нормативных актах. Утверждаются организационно-правовые документы (уставы, положения, правила, инструкции, штатные расписания), планы, отчеты, некоторые виды актов и протоколов. Перечень утверждаемых документов в каждой организации должен быть определен в Инструкции по делопроизводству.


Утверждение санкционирует содержание документа или распространяет его действие на определенный круг лиц и организаций.


Документ утверждается двумя способами, имеющими одинаковую юридическую силу:

· специально издаваемым документом (чаще всего распорядительным: постановлением, решением, приказом, иногда протоколом)

· должностным лицом (непосредственно руководителем или несколькими руководителями)


На утверждаемом документе проставляется гриф утверждения, имеющий соответственно два варианта оформления:


1 вариант:

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

 ОАО «Гималаи»

__________ Н.В. Шмелев

11. 12. 2006

2 вариант:

УТВЕРЖДЕН

Приказом генерального 

директора ОАО «Гималаи»

от 15.12.2006 № 34

 Резолюция


После первичной обработки и регистрации документ направляется руководителю (организации или структурного подразделения) для рассмотрения. Результат рассмотрения отражается в резолюции.


Резолюция – это надпись на документе, выполненная должностным лицом и содержащая указания к действию.


Резолюция проставляется в правой верхней части документа. На письмах, факсах резолюция располагается между реквизитами «Адресат» и «Текст» на правой стороне документа.


Резолюция содержит указания по исполнению документа или отношение руководителя к проблеме или вопросам, поставленным в документе.


Это как бы маленький распорядительный документ, составляемый на полученном документе. От конкретности и четкости резолюции и правильного выбора исполнителя зависит качество исполнения задания и своевременность выполнения. К резолюции предъявляются те же требования, что и к любому распорядительному документу: четкость, конкретность, краткость. Резолюция состоит из следующих элементов: текста, подписи, даты. По своему характеру текст резолюции может быть двух видов:

1) Резолюции, содержащие решение вопроса (например, «Зачислить», «Выделить 300 тыс. руб.», «Отказать») или указание на порядок подготовки вопроса.

2) Во втором случае текст резолюции должен содержать три части:

· Ф.И.О. исполнителя (кому поручается исполнение)

· Содержание исполнения  ( характер и порядок решения вопроса)

· Срок исполнения

· Личную подпись руководителя и дату подписания.


Например:

Макаровой Н.Н.

Связаться с музеями и выяснить 

их готовность участия в совещании

к 05.08.2006

Личная подпись

28.07.2006

 Заголовок к тексту


Заголовок – это краткое изложение основного смысла текста составляемого документа. Он должен грамматически согласовываться с названием вида документа, отвечая на вопрос «О чем? (О ком?)», «Чего? (Кого?)». Например:  Письмо – Об открытии фирмы; Положение – О службе ДОУ и т.д. Должностная инструкция – Секретаря-референта, Протокол – заседания Совета директоров и т.д.

 Текст документа

Текст – основной и важнейший реквизит документа.


Текст документа составляют на русском или национальном языке в соответствии с законодательством РФ и субъектов РФ  о государственных языках.

Тексты документов оформляются в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.


Связный текст, как правило, состоит из двух частей:


1) вводная – в ней излагаются цели и задачи; причины и поводы составления документа; приводятся факты, ссылки на нормативные и иные документы; указываются фамилии, даты и другая информация, аргументирующая авторскую оценку событий и необходимость принятия решений или действий.

2) основная  - в ней излагаются выводы, предложения, просьбы, решения, рекомендации, распоряжения и т.д.

 Отметка о наличии приложения


Отдельные служебные документы имеют приложения, которые дополняют, разъясняют или детализируют отдельные вопросы, затронутые в тексте. Такими приложениями могут стать любые документы, направляемые с сопроводительным письмом, поясняющим причину их отправки. К нормативным или распорядительным документам в качестве приложения даются документы, которые ими или утверждены, или вводятся в действие. Например: инструкции, правила, штатные расписания и т.д. Как приложения могут посылаться документы, дополняющие или поясняющие содержание основного документа, например, таблицы, справки и т.д.


Существует несколько вариантов оформления данного реквизита:


1) Если полное название приложения указано в тексте документа, то в Отметке указывается только количество листов и количество экземпляров приложения. Например:


Приложение: на 3 л. в 3 экз.


2) Если в тексте документа нет указаний  на приложение, то в Отметке указывают наименование приложения, количество листов и количество экземпляров. Например:


Приложение: Правила оформления документов в компании на 10 л. в 2 экз.


3) Если приложений несколько, их нумеруют. Например: 


Приложение: 1 Копия диплома об окончании колледжа на 1 л. в 1 экз.

                                    2 Медицинская справка на 1 л. в 1 экз.

 Подпись


Подпись – это собственноручная роспись полномочного должностного лица. 


Это обязательный реквизит служебного документа, обеспечивающий его юридическую силу. Как правило, документы подписывает руководитель организации. В нормативных актах, регулирующих деятельность организации (в учредительных документах, в приказах, распоряжениях), полномочия по подписанию документов могут быть делегированы заместителям руководителя и начальникам структурных подразделений, которые подписывают документы в пределах своей компетенции (вспомним понятия «бланк письма должностного лица» и «бланк письма структурного подразделения организации»).


В состав реквизита «Подпись» входят:

· наименование должности лица, подписавшего документ ;

· личная подпись;

· расшифровка подписи (инициалы и фамилия, без скобок)


При оформлении документа на официальном бланке наименование должности не включает наименования организации, например:

Генеральный директор                                 личная подпись                              Т.Т. Трофимов

Подписи нескольких должностных лиц на документе (протоколы, акты, коллективные письма, гарантийные письма и др.) располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. Например:

Генеральный директор                           личная подпись                         В.П. Семенов

Главный бухгалтер                                 личная подпись                          Е.А. Минина 


Если документ подписывает несколько лиц, равных по должности, их подписи располагаются на одном уровне. При этом в наименования должностей должны входить наименования организаций, т.к. совместные документы оформляют не на бланках, например:

Директор ООО «Мастер»                                                        Директор ЗАО «Техком»

л.п.        О.И. Савичев                                                               л.п.
              Н.И. Павлов

 Гриф согласования

Гриф согласования может оформляться двумя способами: согласование с конкретным должностным лицом и согласование другим документом, чаще всего письмом, протоколом и т.п.


В первом случае после слова СОГЛАСОВАНО указывается наименование должности, включая наименование организации, ставится личная подпись, дается ее расшифровка и указывается дата. Например:

СОГЛАСОВАНО

Директор школы № 35

_________ В.В. Соколова

09.08.2006


Во втором случае после слова СОГЛАСОВАНО указывается вид документа, его дата и номер. Например:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания профкома

от 09.08.2006 № 3

Виза согласования

Внутреннее согласование оформляется визой согласования, которая состоит из следующих элементов: должность, личная подпись визирующего, ее расшифровка, дата визирования. Например:

Главный бухгалтер

_________ Л.И. Иванова

23.11.2006

26 Отметка о заверении копии


Секретарю часто приходится заверять соответствие копии документа подлиннику. Отметка о заверении копии располагается ниже реквизита «Подпись документа». Она включает слово «Верно», наименование  должности лица, заверившего копию, его личную подпись, ее расшифровку (инициалы и фамилия) и дату заверения. Например:

Верно

Секретарь         личная подпись         Т.В. Романова

08.02.2006
 Отметка об исполнителе


На документах, исходящих из крупных учреждений, проставляется отметка с указанием фамилии сотрудника, готовившего документ, и номера его телефона. Такая отметка позволяет в случае необходимости быстро связаться с исполнителем, который хорошо знает все нюансы вопроса и может дать всю интересующую вас информацию. Так как отметка предполагает обращение к исполнителю, желательно указать не только фамилию, но и полностью имя и отчество. Это облегчит общение и поможет вежливо установить контакт с исполнителем.


Отметка об исполнителе может находиться как на лицевой, так и обратной стороне последнего листа документа с левой стороны на нижнем поле. Например:

Лопухова 

Людмила Алекссевна

55-66-77

или

Л.А. Лопухова 

55-66-77

 Отметка об исполнении документа и направлении его в дело


Завершающая отметка на документе – это отметка об исполнении. Она проставляется, если документ исполнен, т.е. решены все вопросы, поставленные в нем, или отправлен ответ.


Этот реквизит располагается в левой нижней части первого листа документа и включает следующие элементы:

· краткие сведения об исполнении;

· ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об исполнении (в случае его составления);

· слова «В дело» и номер дела , в котором будет храниться документ;

· подпись исполнителя документа и дата проставления отметки.


Например:

Отправлен факс от 12.03.2006 № 123

В дело № 01-03

Подпись 13.03.2006

 Отметка о поступлении документа в организацию


При поступлении документа в организацию на нем проставляется регистрационная отметка. Она располагается в правой нижней части первого листа документа и состоит из следующих элементов:

· сокращенного наименования организации, получившей документ;

· входящего номера (индекса);

· даты поступления.

Например:

                   ЗАО «Эра»

                   Вх. № 0023

                    03.03.2006       10.30

Задание 1. Составить гриф утверждения документа:

 
- генеральным директором ООО «Искра»;    

 
- приказом директора ОАО «Лада»;

 
- заместителем директора ОАО «Веста»;

 
- протоколом общего собрания акционеров ООО «Русь».

Задание 2. Оформить несколько видов адресатов:


- Документ направляется в Министерство имущественных и земельных отношений Чувашской Республики.


- Документ направляется генеральному директору ООО «Романа».


- Документ направляется в адрес начальника отдела кадров ОАО «Чартис».


-  Документ направляется физическому лицу Романову Ивану Сергеевичу.

Задание 3. Оформить несколько видов служебных отметок:


-  об исполнителе


-  о поступлении документа в организацию


- о заверении копии


- о наличии приложения

 Задание 4. Оформить несколько видов подписей:


- генерального директора ЗАО «Формат»


 - заместителя по учебной работе и заместителя по воспитательной работе


- главного бухгалтера и директора организации

 Задание 5. Оформить несколько вариантов реквизита «Отметка о наличии приложения»:


- приложение, не названное в тексте документа


-  приложение, названное в тексте документа


- приложение, отсылаемое не во все адреса


- приложение к документу, прилагаемому к другому документу

Задание 6. Составить несколько реквизитов:


-  подпись двух лиц, равных по должности


-  гриф утверждения документа директором предприятия


-  резолюцию руководителя об отправке факса о согласии принять студентов на стажировку


- наименование организации

Практическое занятие № 15

Тема: Составление и оформление положения о структурном подразделении
Практическое занятие № 16

Тема: Составление и оформление должностной инструкции
Цель: научиться составлять организационные документы
Норма времени: 4 час

Краткая теоретическая часть
В процессе организационной деятельности учреждения формируется комплекс организационно-правовых документов, содержащих правила, нормы, положения, устанавливающие статус организации, ее компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности организации в целом, ее подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты.

К организационным документам относятся:

· устав организации;

· положение об организации;

· положения о структурных подразделениях, коллегиальных и совещательных органах учреждения;

· штатное расписание;

· должностная инструкция;

· инструкции по отдельным видам деятельности (н-р, инструкция по ДОУ, по охране труда и т.д.);

· правила внутреннего трудового распорядка;

· структура и штатная численность;

· регламенты работы коллегиальных и совещательных органов, аппарата управления или руководства;

· правила, памятки и др.

Организационные документы содержат положения строго обязательные для исполнения, они реализуют нормы административного права и являются правовой основой деятельности учреждения. Эти документы в обязательном порядке проходят процедуру утверждения уполномоченным на это органом – вышестоящей организацией, руководителем данной организации или ее коллегиальным органом (например, собранием акционеров или советом директоров и др.) или руководителем структурного подразделения – в зависимости от вида и разновидности организационного документа. Организационные документы могут утверждаться непосредственно актом руководителя с проставлением грифа утверждения на организационном документе или распорядительным документом (постановлением, решением, приказом или распоряжением).

Организационные документы, с точки зрения срока действия, относятся к бессрочным и действуют до их отмены или до утверждения новых. В случае реорганизации, изменения структуры, появления нового направления деятельности, увеличения или уменьшения выполняемых функций ОД перерабатываются заново или в них вносятся дополнения и изменения.

Порядок внесения изменений и дополнений и их пересмотра зависит от вида организационных документов. Например, изменения и дополнения в устав организации вносятся по мере возникновения в соответствии с установленной законом процедурой – по решению высшего органа управления организацией (общего собрания акционеров или участников и др.) с обязательным информированием органа, осуществляющего государственную регистрацию организации. Изменения в штатное расписание вносятся по мере необходимости приказами или распоряжениями руководителя.

Изменения в положения о структурных подразделениях и иных органах учреждения также вносятся распорядительными документами руководства по мере необходимости.

По своему содержанию ОД являются документами сложными и разрабатываются чаще всего отделом или специально назначаемой или выбранной группой лиц (комиссией), имеют обычно несколько редакций, проходят стадию обсуждения.

Организационные документы оформляются на стандартном листе бумаги с нанесением необходимых реквизитов:

· наименование организации;

· наименование вида документа;

· дата;

· регистрационный номер;

· место составления;

· заголовок к тексту;

· текст;

· подпись;

· гриф утверждения;

· гриф или виза согласования.

Датой организационных документов является дата их утверждения.

Текст большинства организационных документов состоит из разделов, имеющих собственные заголовки и разделенных на пункты, нумеруемые арабскими цифрами.

В процессе подготовки ОД в обязательном порядке проходят процедуру согласования (визирования) со всеми заинтересованными подразделениями и лицами, юридической службой (юристом), заместителями руководителя организации или одним  из заместителей, курирующим соответствующее направление деятельности организации.

Положение о структурном подразделении – правовой акт, устанавливающий статус, функции, права, обязанности и ответственность структурных подразделений и иных органов учреждения, организации, предприятия.

Текст положения о подразделении, как правило, состоит из разделов:

1. Общие положения

2. Основные задачи

3. Функции

4. Права и обязанности

5. Ответственность

6. Взаимоотношения


Должностная инструкция – правовой акт, издаваемый в целях регламентации (установления) организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.

Текст должностной инструкции, как правило, состоит из разделов:

1. Общие положения

2. Должностные обязанности

3. Права

4. Ответственность

5. Взаимоотношения

Задание 1. Составить и оформить положение о службе ДОУ (канцелярии, секретариата и т.д)

Задание 2. Составить и оформить должностную инструкцию начальника канцелярии, делопроизводителя, секретаря.

Практическое занятие № 17
Тема: Составление и оформление приказов по основной деятельности

Практическое занятие № 18

Тема: Составление и оформление распоряжений, решений и др.
Цель: научиться составлять приказы по основной деятельности, приказы, распоряжения
Норма времени: 4 час

Краткая теоретическая часть

Независимо от характера и содержания деятельности организации, ее организационно-правовой формы, компетенции, структуры и других факторов, руководство любой организации наделяется правом издания распорядительных документов.


Основное назначение распорядительных документов – регулирование деятельности, позволяющее органу управления обеспечивать реализацию поставленных перед ним задач, получать максимальный эффект от своей деятельности.

К распорядительным документам относятся: постановление, решение, приказ, распоряжение, указание.

Все распорядительные документы, за исключением совместных, оформляются на общем бланке с указанием следующих реквизитов:


-  Государственный герб РФ или  Герб субъекта РФ

 - Наименование организации


 – Наименование вида документа


 – Дата документа


 – Регистрационный номер документа


– Место составления документа


 – Заголовок к тексту


 – Текст документа


 – Подпись 


 – Гриф согласования

 – Виза согласования

Датой распорядительных документов является дата их подписания.


Регистрационный номер в РД – это простой порядковый номер в течение года (с января по декабрь).


Заголовок к тексту РД отвечает на вопрос «О чем?» и начинается с предлога «О» («Об»).


Текст РД состоит из двух частей:

1) констатирующая (вводная)

2) распорядительная (основная)

Констатирующая часть является введением в сущность рассматриваемого вопроса.

Распорядительная часть РД излагается в повелительной форме. В зависимости от вида документа она начинается ключевыми словами:

· в постановлении – ПОСТАНОВИЛ, ПОСТАНОВЛЯЕТ;

· в решении – РЕШИЛ, РЕШИЛА, РЕШИЛО, РЕШИЛИ;

· в приказах – ПРИКАЗЫВАЮ;

· в распоряжении – ОБЯЗЫВАЮ, ПРЕДЛАГАЮ;

· в указании – ПРОШУ, ПРЕДЛАГАЮ.

Ключевые слова печатаются прописными буквами или строчными вразрядку, т.е. они зрительно выделяются и таким образом отделяют констатирующую часть от распорядительной. Располагаются эти слова на отдельной строке прямо от полей. После ключевого слова ставится двоеточие.

Затем с новой строки с абзаца следует текст постановляющей части. 

Если постановляющая часть предполагает различные по характеру действия и нескольких    исполнителей, она делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

В каждом пункте указываются:

· исполнитель в Д.п. (организация, структурное подразделение, конкретное должностное лицо);

- предписываемое действие, которое выражается глаголом в неопределенной форме (подготовить, зачислить, организовать, обеспечить, возложить, разработать и т.д.);


- срок исполнения.

Подпись – это обязательный реквизит. Правом подписи распорядительных документов наделен руководитель организации или должностные лица, замещающие руководителя на время его отсутствия на рабочем месте.

Образец оформления приказа

Муниципальное учреждение 

здравоохранения «Вторая 

городская больница»

(МУЗ «Вторая городская 

больница)

Приказ 

18.11.2010    № 116

г. Чебоксары 

О проведении внеочередной 

аттестации административно-

управленческого персонала


В соответствии с приказом Управления здравоохранения Администрации г. Чебоксары от ______________ № ___ «О преобразовании медсанчасти ООО «Чебоксарский хлопчатобумажный комбинат» в Муниципальное учреждение здравоохранения «Вторая городская больница» 

Приказываю: 

1. Провести внеочередную аттестацию работников аппарата в срок 

с 01 по 10 декабря 2010 года. 

2. Создать аттестационную комиссию в составе: 

Председатель – заместитель главного врача по лечебной части  Васильев В.А.  

Члены комиссии : 1. Зав. поликлиникой Астахова В.А.



            2. Главный бухгалтер Волкова А.А.



            3. Инспектор по кадрам Соколова Л.И.



             4. Старшая медсестра Сорокина И.Т.

3. Председателю комиссии Васильеву В.А. представить на учреждение 

протокол аттестационной комиссии к 15.12. 2010.


4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Главный врач 







И.Н. Петрова 


Задание 1. Составить приказ по следующим данным. Общество с ограниченной ответственностью «Аргус» в целях формирования сезонной коллекции женской одежды «Весна-Лето» и в соответствии с Методикой проведения маркетинговых исследований, утвержденной генеральным директором фирмы 12 июня 2010 года, подготовило проект приказа о создании экспертной комиссии.


В приказе содержались следующие поручения: - о создании экспертной комиссии по формированию сезонной коллекции женской одежды в составе: председатель – зам. директора по маркетингу Каменев М.С. Члены комиссии: старшие эксперты отдела маркетинга Наумова И.Б., Морозова А.Н., старшие менеджеры отдела продаж Никонов Н.Д., Фомин Г.А., зам. руководителя регионального отдела Петин И.И.; - экспертной комиссии провести анкетирование и обработку полученных результатов в течение июня-июля этого года; - начальнику отдела конъюнктуры и цен Сергееву Н.Н. по итогам обработки результатов опроса по формированию сезонной коллекции женской одежды «Весна-Лето» провести уточнение и доработку нормативных документов, разработанных отделом маркетинга для формирования сезонных коллекций женской одежды, и представить их на утверждение генеральному директору к 01.09.2011; - контроль за исполнением приказа был возложен на коммерческого директора Шевцова Н.Д.


Приказ был подписан генеральным директором ООО «Аргус» Никитиным Л.Д. 25.05.2011.


На приказе имеются визы юрисконсульта и зам. директора по рекламе.
Задание 2. Составить приказ по следующим данным. ОАО «Связьинвест» провело общее собрание акционеров. В ходе заседания было принято решение увеличить уставной капитал общества.


В связи с решением общего собрания акционеров об увеличении уставного капитала (протокол заседания от 01 марта 2011 г. № 3) и руководствуясь Положением о порядке увеличения (уменьшения) уставного капитала, утвержденным Советом директоров общества 16 июля 2007 г., генеральный директор издал приказ.


В распорядительной части были даны следующие задания: руководителю юридического отдела Лосеву В.М. направить сведения о внесении изменений в Устав общества в регистрационную палату Чувашской Республики и налоговую инспекцию до 01.05.2011; руководителю финансового управления Орехову А.А. зарегистрировать дополнительный выпуск акций в Министерстве финансов Чувашской Республики до 15.05.2011; контроль за исполнением приказа возложить на зам. генерального директора Баранова П.Т.


Приказ был согласован с председателем Совета директоров.
Задание 3. Составить решение по итогам заседания Совета директоров ОАО «Российская пушнина» о подготовке к пушному аукциону в г. Чебоксары.


На основании координационного плана от 20.02.2011 Совет директоров ОАО «Российская пушнина» решил: назначить ответственным представителем акционерного общества на аукционе начальника отдела маркетинга Васильева А.Д.; Васильеву А.Д. подготовить предложения по составу делегации и представить на рассмотрение Совету до 15.04.2011; начальнику отдела продаж Смирнову А.К. подготовить уточненный ассортимент пушных изделий, пользующихся наибольшим спросом, и представить на рассмотрение Совету до 15.04.2011.

Практическое занятие № 19
Тема:  Составление и оформление протокола.
Цель: научиться составлять протоколы.
Норма времени: 2 час

Краткая теоретическая часть

ПРОТОКОЛ – это документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах.

Протокол оформляется на общем бланке организации или на специальном бланке протокола с указанием следующих реквизитов:

· наименование организации

· наименование вида документа

· дата

· регистрационный номер

· место составления

· заголовок к тексту

· текст

· подпись
Датой протокола является дата протоколируемого события, а не окончательного оформления или подписания документа.

Номер протокола является порядковым номером заседания коллегиального органа в течение года.


Заголовок к тексту протокола отвечает на вопрос «Чего?» и содержит указание вида коллегиальной деятельности (заседания, собрания, совещания) и название коллегиального органа в родительном падеже.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.


Вводная часть оформляется одинаково в полной и краткой формах протокола. В ней указываются:

1) ФИО председателя и секретаря заседания.

2) ФИО или общее количество присутствующих и приглашенных лиц.

3)   Вводная часть заканчивается повесткой дня. В ней перечисляются вопросы, вынесенные на рассмотрение коллегиального орган
Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)

            В разделе «СЛУШАЛИ» в кратких протоколах дается фамилия выступавшего и тема его выступления.
В разделе «ВЫСТУПИЛИ» в кратких протоколах указываются только ФИО лиц, выступивших в обсуждении, дискуссии по вопросу и принятому решению, в полных протоколах фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику.
В разделе «ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)» записываются принятые решения по каждому вопросу повестки дня.

Подпись. Протокол заседания подписывается председателем и секретарем коллегиального органа.

 Образец оформления протокола

Открытое акционерное общество «Русские просторы»

(ОАО «Русские просторы»)

ПРОТОКОЛ

23.11.2009                       № 12

г. Киров

Общего собрания акционеров 

Председатель – Королев М.Ю.

Секретарь – Петрова Т.И.

Присутствовали: 208 чел. (список прилагается)

Повестка дня:

1. Об увеличении уставного капитала общества. 

Доклад председателя совета директоров общества Муромова Н.А.

2. Об уточнении коэффициентов  инфляции к стоимости проектно-изыскательных работ.

Доклад заведующего отделом строительства Одинцова А.А.

1.слушали:


Муромова Н.А. – на основании Положения о порядке увеличения (уменьшения) уставного капитала общества и действующего российского законодательства, в связи с увеличением объемов производственной деятельности общества и полученной по результатам деятельности в 2005 году прибыли представил подготовленное финансовым отделом и одобренное руководством  общества технико-экономическое обоснование увеличения уставного капитала общества на 85 млн.руб., в результате чего уставной капитал общества станет равным 950 млн.руб. Увеличение уставного капитала общества предлагается произвести путем дополнительного выпуска акций общества и их свободного размещения. 

Выступили: 


Сорокин М.Н. – поддержал предложение об увеличении уставного капитала общества и эмиссии акций. 


Соколов П.А. – предложил перечень периодических изданий для публикации информации о дополнительном выпуске акций общества (прилагается).

ПОСТАНОВИЛИ: 

1.1.Увеличить уставной капитал общества на 85 млн.руб.

1.2.Утвердить представленный советом директоров проспект эмиссии акций.

1.3.Внести изменения в Устав общества в части  увеличения уставного капитала общества до 950 млн. (девятисот пятидесяти миллионов) руб. 

В голосовании приняло участие 208 акционеров.

«За» - 206 голосов; «Воздержалось» - 2 голоса; «Против» - 0 голосов

2. СЛУШАЛИ:


Одинцова А.А. – (текст доклада прилагается).

Выступили: 


Рокотова А.Б. – поддержала предложение Одинцова А.А.


Семенов С.С. – привел конкретные данные о применении корректирующих индексов.

Постановили: 

  
2.1. Применять с 01.01.2006 г. корректирующие индексы с коэффициентам инфляции, утвержденным Госстроем России на 2 квартал 2006 г.

Председатель 
   


личная подпись
                           М.Ю.Королев Секретарь 


  

личная подпись                                   Т.И. Петрова 

Задание № 1. 
Составить протокол по следующим данным.

Открытое акционерное общество «Интер» провело заседание коллегии. На повестке дня рассматривалось два вопроса: о работе отдела информатизации по обеспечению деятельности учреждения. Доклад начальника отдела информатизации Акимова А.А.; о представлении Раквиенко О.Т. к присвоению почетного звания «Заслуженный работник культуры Российской Федерации». Доклад начальника отдела культуры Титова М.С.


При обсуждении первого вопроса выступили: Кузнецов С.Л. – поставил вопрос о дополнительном выделении компьютеров для отдела; Сумцов Л.С. – предложил передать отделу массив имеющихся в других подразделениях информационных карточек; Загладина О.Д. – сообщила об имеющихся в отделе новых разработках по улучшению организации информационных процессов.


В результате постановили: - одобрить основные направления работы отдела;  - разрешить административно-хозяйственной службе приобрести для нужд отдела информатизации 3 компьютера.


При обсуждении второго вопроса выступили: Семенов М.Ф. – поддержал предложение о выдвижении Раквиенко О.Т. на присвоение почетного звания; - Лученков И.Н. – сказал о серьезных заслугах Раквиенко О.Т. в деле развития отечественной культуры.


Постановили: - выдвинуть Раквиенко О.Т. на присвоение почетного звания.

Задание № 2.

Составить протокол заседания экспертной комиссии ООО «Лагуна». На заседании присутствовали: Астахова Е.В., Владимиров В.Д., Липатов А.П., Смирнов И.Т. На заседании были заслушаны выступление заведующего канцелярией Астаховой Е.В. о результатах проведения экспертизы ценности документов в 2011 г. и выступление главного бухгалтера Владимирова В.Д. об оформлении дел бухгалтерии и передаче их в архив. 

Астахова Е.В. ознакомила с результатами экспертизы ценности документов, проведенной в ноябре 2011 г. В результате постановили одобрить проделанную работу и принять к сведению ее результаты. 


Владимиров В.Д. ознакомил собравшихся с проблемами оформления дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения в бухгалтерии. В результате постановили поручить Астаховой Е.В. провести беседу о правилах оформления дел с работниками бухгалтерии.


Недостающие данные (дату, регистрационный номер, место составления и др.) указать самостоятельно
Практическое занятие № 20
Тема:  Составление и оформление актов
Практическое занятие № 21
Тема:  Составление и оформление справок

Цель: научиться составлять акты, справки
Норма времени: 4 час

Краткая теоретическая часть

АКТ – это документ, составленный для подтверждения установленных фактов, событий, действий.


В практике управления применяются и составляются акты многих разновидностей – ликвидации, проверки, экспертизы, приема-передачи, инвентаризации, списания, аварии, сдачи-приема работы, дегустации, проведения испытаний, уничтожения дел, испорченных товаров и т.п.


Акт оформляется на общем бланке организации или на специальном бланке акта, который может содержать и унифицированную форму текста (для актов с постоянно повторяющейся информацией).


Реквизиты акта:

· наименование организации

· наименование вида документа

· дата документа

· регистрационный номер документа

· место составления

· заголовок к тексту

· текст

· отметка о наличии приложения

· подпись

· гриф утверждения.

Датой акта является  дата  события отражаемого в документе (проверки, обследования, экспертизы и т.д.). Акт вступает в силу с даты его утверждения. 

Индекс акта обычно состоит из порядкового номера.

Заголовок к тексту акта начинается, как правило, с предлога «О» («Об») и отвечает на вопрос «О чем?». Например: Акт о проверке финансово-хозяйственной деятельности. Иногда отвечает на вопрос «Чего?».

Текст акта делится на 2 части:

1) вводная

2) основная

Во вводной части указывается:
1) Основание для составления акта. Это может быть документ: договор, распорядительный документ, нормативный документ в И.п. с указанием их даты, номера и заголовка к тексту. 


2) Состав комиссии: председатель (должность, ФИО) и члены комиссии (должности, ФИО). Фамилии членов комиссии приводятся, как правило, в алфавитном порядке или по старшинству должностей, нумеруются арабскими цифрами.


3) Кроме членов комиссии при составлении акта могут присутствовать другие лица, не являющиеся членами данной комиссии. В этом случае после членов комиссии пишется слово «Присутствовали» и указываются в алфавитном порядке их должности, инициалы и фамилии.

В основной части акта излагаются:

1) Сущность, характер, методы и сроки проделанной работы;

2) Установленные факты, результаты;

3) Выводы, заключения, предложения комиссии по устранению выявленных недостатков.

В конце текста акта указывается количество составленных экземпляров и их местонахождение. Например:


1-й экз. – в бухгалтерию колледжа;


2-й экз. – директору колледжа;


3-й экз. – в контрольно-ревизионный отдел.


Завершают текст акта подписи. Акт подписывают председатель и все члены комиссии или все лица, участвовавшие в его составлении. 
Образец оформления акта

Государственное унитарное предприятие             


УТВЕРЖДАЮ

«Управление по реконструкции и развитию



Генеральный директор

исторических объектов»






__________ Г.Д. Москвин

27.02.2009

АКТ

27.02.2009 № 14

Москва

Проверки финансово-хозяйственной

деятельности лаборатории реставрации 


Основание: приказ генерального директора ГУП «Управление по реконструкции и развитию исторических объектов» от 17.02.2009 № 21 «О создании комиссии по проверке финансово-хозяйственной деятельности лаборатории реставрации». 


Составлен комиссией:

Председатель – зам.генерального директора предприятия Завалишина Н.М.

Члены комиссии: 1. Зам.главного бухгалтера Сорокина С.В.,



       2. Инженер-экономист Костин П.Л.,



       3. Бухгалтер-ревизор Петрова В.Б.

В период с 25 по 27 февраля 2009 г. комиссия провела проверку финансово-хозяйственной деятельности лаборатории реставрации предприятия. В результате проверки обнаружены нарушения в системе учета оборудования, находящегося на балансе  лаборатории и оформлении разрешений на выдачу приборов, оборудования и реактивов со склада предприятия для использования: не всегда разрешения на выдачу оборудования подписывают заведующий лабораторией или его заместитель, выявлена выдача разрешений другими работниками. 


Других нарушений финансово-хозяйственной дисциплины комиссия не выявила. 

Составлен в 3 экз.:

1-й экз. – бухгалтерия предприятия;

2-й экз. – лаборатория реставрации;

3-й экз. – дело № 01-13 за 2009 г. 

Председатель 




подпись 

Н.М. Завалишина 

Члены комиссии:




подпись                     С.В. Сорокина 

                                                                                  подпись 
            П.Л. Костин 



                                                           подпись                     В.Б.  Петрова 

Справка – это документ, содержащий описание или подтверждение тех или иных фактов или событий.


Справки бывают двух видов: личные и информационные (служебные).


В делопроизводстве предприятия чаще всего составляются справки личного характера. Это справки, подтверждающие занимаемую должность, размер заработной платы или оклада, стаж работы, место проживания, квалификацию, наличие иждивенцев и т.д.


Руководство предприятия обязано выдавать по просьбе работника справку личного характера.


Реквизиты личной справки:

· наименование организации

· наименование вида документа

· дата

· регистрационный номер

· место составления

· текст

· подпись

· печать

· адресат.



Обычно текст такой справки начинается с указания в именительном падеже фамилии, имени, отчества лица, которому выдается справка, а затем указываются необходимые сведения. ФИО указывается полностью. Не рекомендуется использовать обороты типа: «выдана настоящая справка», «действительно учится», «действительно работает», «настоящим подтверждается» и т.д.


Служебные справки отражают основную (производственную) деятельность организации. В них приводится информацию по тем или иным направлениям деятельности организации. Они составляются по запросу и представляются в установленные сроки.


Служебные справки могут быть внешними и внутренними. Внешние составляются для представления в другую, как правило, вышестоящую организацию, внутренние справки составляются для представления руководству организации или на рассмотрение в коллегиальный орган.


Реквизиты служебной справки:

· наименование организации

· наименование вида документа

· дата

· регистрационный номер

· место составления

· заголовок к тексту

· текст

· подпись 

· адресат

· печать.

Дата служебной справки оформляется цифровым способом: 11.03.2008. Она является датой подписания.

Заголовок к тексту справки отвечает на вопрос «О чем?».

Текст служебной справки состоит из двух частей. В первой излагаются факты, послужившие основанием или поводом для ее составления, во второй – приводятся конкретные сведения, отражающие сущность вопроса. При необходимости текст справки может состоять только из второй части. 

Подпись. Внешние справки подписывает руководитель организации или его заместитель. Если справка содержит сведения финансового характера, она подписывается руководителем организации и главным бухгалтером и заверяется печатью.

Внутренние справки подписывает составитель или руководитель структурного подразделения. 
Образец оформления справки личного характера

Закрытое акционерное общество «Свет»


Налоговая инспекция
ЗАО «Свет»)






Ленинского района









г. Чебоксары
СПРАВКА

12.04.2009

№ 65

Г. Чебоксары

Соловьев Николай Николаевич работает менеджером ЗАО «Свет» с окладом   8 000 (шесть тысяч) руб. 

Директор 






     


А.В. Белов

Главный бухгалтер 








А.Н. Чернова 

Пример оформления внутренней служебной справки 








                     Генеральному директору 

Канцелярия 






          ОАО «Буренка»

                                                                                                         И.В. Краснову 

СПРАВКА

08.01.2009 

О работе  с письменными 

обращениями граждан  


За 2009 год фирму поступило 157 письменных обращений граждан. Из них писем – 99, предложений – 16, заявлений – 32, жалоб – 10. 


Все документы зарегистрированы в журнале учета письменных обращений граждан и выполнены в установленные законом сроки. Повторных обращений не было. 

Зав. канцелярией 






                     А.В. Петрова

Задание № 1. Составить акт по следующим данным.


15.09.2011 в ООО «Лоэкс» была проведена работа по приему-передаче ПЭВМ «Пентиум» инв. № 234 из отдела рекламы в отдел кадров. Составлен акт на основании докладной записки начальника отдела кадров Матвеевой М.Т. от 12.09.2011. В тексте сказано, что ПЭВМ признана пригодной для эксплуатации и полностью укомплектованной (процессор, клавиатура, дисплей, принтер).  ПЭВМ передается отделу кадров на срок выполнения работ по контракту № 16/090.


Акт утвержден директором ООО «Лоэкс».


Недостающие данные указать самостоятельно.

Задание № 2.

ЗАО «Издательство «Дива» составило акт о недостаче печатной продукции на основании распоряжения коммерческого директора от 12.04.2011 № 67. Председателем назначен старший товаровед коммерческого отдела; члены комиссии экспедитор склада и директор магазина.


В тексте сказано, что 11.04.2011 со склада печатной продукции в магазин издательства «Дива» поступило 100 пачек печатной продукции по товарно-транспортной накладной № 123. При поэкземплярной проверке было установлено: по сводной накладной № 123 значится 100 экз. книги Кузнецовой Т.В. «Делопроизводство» на сумму 10000 руб.; фактически магазином получено 50 экз. книги Кузнецовой Т.В. на сумму 5000 руб. и 50 экз. романа Хейли А. «Колёса» на сумму        4000 руб.; образовалась пересортица товарных фондов магазина и недостача в сумме 1000 руб.


Комиссия считает необходимым в трехдневный срок доставить со склада в магазин недостающие 50 экз. книги Кузнецовой Т.В. «Делопроизводство» на сумму 5000 руб. и накладную на полученные экземпляры книги Хейли А.


Утвердил акт коммерческий директор.


Недостающие данные указать самостоятельно.

Задание № 3. Составить справку по следующим данным.


Учебно-методическое объединение вузов РФ по образованию в области историко-архивоведения запросило у Московского государственного университета культуры и искусств сведения о наличии и использовании компьютеров в учебных целях в 20___/20____ учебном году.


В письме УМО просило прислать сведения: количество компьютеров, используемых в учебных целях; количество компьютерных классов; количество учебных часов, отведенных на учебные программы по курсам; количество студентов, обучающихся на основе компьютерных программ.


Справка подписана проректором по учебной работе, завизирована зав. учебно-методическим отделом Сергеевой Л.Ю. и преподавателем дисциплины «Документоведение» Малышевой М.И.

Задание № 4. Составить справку о занимаемой должности и заработной плате начальника службы документационного обеспечения управления.

Практическое занятие № 22
Тема:  Составление и оформление докладных записок
Практическое занятие № 23
Тема:  Составление и оформление объяснительных записок
Практическое занятие № 24

Тема: Составление и оформление служебных писем (письмо-просьба, письмо-ответ, письмо-предложение и др)

Практическое занятие № 25

Тема: Составление и оформление служебных писем (письмо-напоминание, гарантийное письмо, информационное письмо и др.)

Цель: научиться составлять докладные и объяснительные записки, служебные письма
Норма времени: 8 час

Краткая теоретическая часть
Докладная записка – это документ, адресованный руководителю данной или вышестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.


Докладная записка составляется в случае необходимости поставить руководителя в известность о каких-либо фактах, событиях и может содержать предложения составителя по излагаемому вопросу.


Реквизиты докладной записки:

· наименование организации (для внутренней докладной записки – наименование структурного подразделения);

· наименование вида документа;

· дата;

· регистрационный номер (только на внешних);

· место составления (только на внешних);

· заголовок к тексту;

· текст;

· подпись;

· адресат.


Докладная записка может быть внутренней или внешней. Внешняя докладная записка представляется руководителю вышестоящей организации и должна быть подписана руководителем предприятия. Внутренняя докладная записка представляется руководителю подразделения или организации и должна быть подписана составителем (автором). 


Текст докладной записки состоит из двух частей. В первой части излагаются факты или события, послужившие поводом к написанию докладной записки. Вторая часть должна содержать выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять в связи с изложенными фактами.


Датой докладной записки является дата ее составления и подписания.

Пример оформления внутренней докладной записки

Отдел электробытовой техники   

                 Исполнительному директору

                                                                                                    ЗАО «Примэкс»

докладная записка 


                    
          И.Л. Маркину

13.02.2009    

О  командировании сотрудника 

отдела на Липецкий завод

 холодильников «Стинол»


В связи с расширением ассортимента товаров, реализуемых нашей фирмой, и формирование плана рекламной кампании на 2-е полугодие 2005 год прошу вас командировать ст.эксперта отдела электробытовой техники Васнецова В.И. на Липецкий завод холодильников «Стинол» для ознакомления с новыми техническими и дизайнерскими разработками холодильников и морозильных камер «Стинол», а также согласования вопросов  развития договорных отношений с  этим предприятием. 

Руководитель отдела 



подпись 


В.А. Терюхов


Объяснительная записка – это документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия, составляемый работником организации и представляемый вышестоящему должностному лицу.


Реквизиты объяснительной записки:

· наименование структурного подразделения;

· наименование вида документа;

· дата;

· заголовок к тексту;

· текст;

· подпись;

· адресат.

Текст объяснительной записки состоит из двух частей. Первая содержит факты, поступившие поводом к ее написанию, вторая – причины, объясняющие сложившуюся ситуацию.

Объяснительная записка подписывается составителем. Датой объяснительной записки является дата ее подписания составителем.

Пример оформления внутренней объяснительной записки

Участок № 5







Начальнику СМУ-5










О.И. Иванову
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
06.05.2009 

О причинах аварии при ремонте  

теплотрассы 


При ремонте теплотрассы с микрорайоне «Кутузово» по улице Горького в ночь на 06 мая  2009 года в результате выброса горячей воды произошел размыв почвы и обрушение трех железобетонных блоков, образующих кожух коллектора. В случившейся аварии моей вины как  прораба участка нет, так как были соблюдены все предусмотренные технической документацией меры предосторожности. 


Авария не вызвала серьезных разрушений, и ее последствия будут устранены в течение  одного рабочего дня – 07 мая 2005г. 

Прораб 
                    


подпись                            

И.Л. Метелин

Служебные письма – это обобщенное название большой группы управленческих документов, которые служат средством общения с учреждениями и частными лицами, сообщения чего-либо, уведомления о чем-нибудь.


Служебные письма применяются для решения многих оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности, отсюда вытекает разнообразие содержания писем: просьбы, уведомления, приглашении, претензии, уточнения, сообщения, изменения, задания, разъяснения, напоминания, подтверждения, рекомендации и т.д.


Так как служебные письма выступают связующим звеном между предприятиями, организациями, учреждениями, они занимают до 80% входящей и исходящей документации учреждения.


Письмо должно составляться только в тех случаях, когда невозможно решение вопроса при устном общении (снятие вопроса по телефону или в личном разговоре).


Письма оформляются на специальном бланке для писем формата А4 или А5 в зависимости от размера текста.


Реквизиты служебного письма:


- наименование организации


- справочные данные об организации


- ОГРН, ОКПО, ИНН/КПП


- дата документа


- регистрационный номер документа


- ссылка на регистрационный номер и дату документа


- адресат


- заголовок к тексту


- текст


- подпись


- отметка о наличии приложения


- отметка об исполнителе


Датой письма является дата его подписания.

Письмо, оформленное на бланке А4 должно иметь заголовок к тексту, отвечающий на вопрос «О чем?». В письмах, оформленных на бланках А5, заголовок отсутствует.


В письме, которое составляют в ответ на поступившее в организацию письмо, должен быть заполнен реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа». В инициативных письмах этот реквизит отсутствует.


Письма визируются руководителем подразделения, подготовившего письмо, при необходимости – руководителями заинтересованных структурных подразделений, а также заместителями руководителя организации. Визируются письма на втором экземпляре, остающемся в архиве организации на хранение.


Письма подписываются руководителем организации, его заместителями в рамках представленной им компетенции, а также руководителями самостоятельных структурных подразделений, если им предоставлено это право.

Пример оформления письма-предложения 

Акционерный коммерческий 

   сберегательный банк

    Российской федерации

 Хамовническое отделение 

Рязанский проспект, д. 35,                                                    Клиентам 

Москва, 109521

                          Хамовнического ОСБ

тел.: 351-3955, факс: (095) 377-58-85


                                 

e-mail: ekon@rodnik.ru
internet: http//www.rodnik.ru 

ОКПО 1234328 ОГРН 1027700380795

ИНН/КПП 7708033140/771001001




                                         

28.01. 2005    № 01-18 / 158

О предложении сотрудничества 

Уважаемые господа!


Высылаем вам разработанный Сбербанком России при участии крупнейших зарубежных банков План мероприятий по установлению прямых деловых контактов  между  клиентами банков и зарубежными компаниями и фирмами, а также  по созданию единой  базы  данных клиентов.


Если ваша организация заинтересована в сотрудничестве с  зарубежными  партнерами, просим заполнить  Анкету клиента и вернуть ее нам до 31 января 2005 года. 

Приложение: 1. План мероприятий на 6л в 1 экз.



   2. Анкета клиента на 1 л. в 1 экз.

С уважением,

Начальник отдела обслуживания

юридических лиц




 подпись 
 


И.А.Шумилова 

Е.Е. Сверчков

391-39-55

Задание № 1.


Составить докладную записку бухгалтера ЗАО «Строитель» главному бухгалтеру о результатах проверки состояния учета на строительстве дома № 6 по Профсоюзной улице, проведенной 20.04.2010. В результате проверки установлено: 1. Приходные и расходные документы по складу сдаются бухгалтером с опозданием на 3-4 дня. 2. При проверке фактического наличия материалов по 16 наименованиям у кладовщика Мосина М.И. на 20.04.2010 установлены излишки: гвоздей – 17 кг, олифы – 5 кг. 3. Бухгалтер строительства Гусева И.Т. имеет все условия для правильной постановки учета.


Поэтому необходимо предложить производителю работ Сафронову И.А. и бухгалтеру Гусевой И.Т. ликвидировать недостатки в учете к о5.05.2010.


К докладной записке имеется приложение: ведомость остатков материалов.

Задание № 2.


Составить объяснительную записку главного бухгалтера вице-президенту ЗАО «Вега» о невыплате заработной платы работникам ЗАО. Причина в том, что работник бухгалтерии (указать ФИО)  несвоевременно оформил необходимые документы. После принятия срочных мер заработная плата была выплачена сотрудникам ЗАО. Приняты меры по усилению контроля за деятельностью работников бухгалтерии.

Задание № 3. 
Составить письмо ОАО «Ладья» (392559, г. Тамбов, ул. Речная, д. 7) в адрес директора Учебного центра «Этон» (392558, г. Тамбов, ул. Рабочая, д. 12/3) Лапова В.П. с просьбой выслать календарный план-график проведения семинаров на 2-е полугодие 2011 г. с указанием условий и размеров платы за обучение по следующим курсам: 1. Современный маркетинг. 2. Технологии продаж. 3. Рекламные технологии. 4. Управление персоналом. 5. Искусство делового общения. 6. Кадровое делопроизводство. 7. Интернет для управления.


Письмо подписано заместителем директора по персоналу ОАО «Ладья» Орловым П.Р.


Недостающие данные указать самостоятельно.

Задание № 4.


Начальник отдела маркетинга ЗАО «Витязь» Орлов В.А. направил письмо-предложение генеральному директору ОАО «Жилой дом» Астахову Г.Ю. об организации рекламных услуг для продвижения спроса на квартиры в строящихся жилых домах муниципального округа «Зеленый бор» г. Саратова. Предварительная договоренность о рекламной компании с ОАО «Жилой дом» была достигнута в ходе состоявшихся ранее переговоров.


Генеральный директор ОАО «Жилой дом» поблагодарил начальника отдела маркетинга за предложение, но в силу сложившихся обстоятельств считает рекламу жилья несвоевременной в связи с тем, что строительные работы на объекте ведутся с нарушением сроков сдачи.         Астахов Г.Ю. просил Орлова В.А. извинить за нарушение ранних договоренностей и вернуться к решению этого вопроса через полгода. К тому же в ответном письме подчеркивалось, что реальный спрос на жилье повышенной комфортности в городе к настоящему времени не сформировался.

Практическое занятие № 26

Тема: Составление и оформление телеграмм

Практическое занятие № 27

Тема: Составление и оформление телефонограмм
Цель: научиться составлять телеграммы, телефонограммы
Норма времени: 4 час

Краткая теоретическая часть
Телеграммы оформляются в соответствии с Правилами предоставления услуг телеграфной связи и передаются по телетайпу или через отделение связи с указанием при необходимости категории: "Срочная", "Правительственная".

Текст телеграммы должен быть кратким (не более 30 слов), без союзов, предлогов, знаков препинания, если их отсутствие не искажает смысла передаваемой информации. Числа обозначаются цифрами, наиболее важные данные пишутся прописью.

Фамилия, имя, отчество лица, в отношении которого дается или запрашивается информация, приводятся полностью. Указываются также место и время совершения правонарушения.

 При наличии условного телеграфного адреса (позывного) в телеграмме указываются:

- пункт назначения,

- наименование организации,

- должность и фамилия лица, которому она направляется, а при отсутствии условного телеграфного адреса - полный адрес корреспондента: пункт назначения, республика (край, область, район), улица, номер дома, наименование организации.

 В начале текста телеграммы дается ссылка на номер и дату исполняемого документа или номер переписки адресата, в конце - приводится номер надзорного производства (переписки) отправителя. После номера указываются должность и фамилия (разборчиво) лица, подписавшего телеграмму. Телеграммы подписываются руководителями прокуратур или подразделений. Ниже подписи руководителя проставляются фамилия исполнителя и номер его телефона.

При отправлении телеграммы через почтовое отделение ниже подписи должностного лица указываются полный почтовый адрес отправителя, наименование организации без сокращений, да Телеграмма должна содержать реквизиты, размещаемые в следующей последовательности:

– отметка о категории телеграммы (при подаче телеграммы категории “обыкновенная” отметка о категории не указывается);

– отметка о виде телеграммы;

– адрес и наименование адресата;

– текст телеграммы;

– подпись отправителя (по желанию отправителя).

 В нижней части бланка подаваемой телеграммы (или листа белой бумаги, используемого вместо бланка) отправитель должен указать свою фамилию и адрес (вместо адреса допускается указывать номер телефона отправителя или отметку “проездом”). Фамилия и адрес отправителя не передаются и в состав оплачиваемых слов телеграммы не входят. При необходимости передачи адресату фамилии и адреса отправителя эти данные должны включаться отправителем в текст телеграммы.

Телефонограмма — обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в отдельную категорию в связи с особым способом передачи текста (передается устно по каналам телефонной связи и записывается от руки).

Обычно телефонограммы применяют для срочных оповещений о совещаниях, заседаниях, собраниях, внезапно случившихся событиях, отмене ранее запланированных мероприятий и т.п. случаев, когда переданное сообщение необходимо оформить документально. Телефонограммы применяют в пределах действия местной телефонной связи.

Пример оформления входящей телефонограммы
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Бланки для телефонограмм целесообразно иметь только при большом (более 200 в год) количестве этих документов. Допускается оформление телефонограмм на чистых листах бумаги. Составляется телефонограмма в одном экземпляре. Реквизиты телефонограммы: название учреждения — автора документа» должность, фамилия сотрудника» передавшего телефонограмму, номер его телефона, наименование организации-получателя, должность и фамилия сотрудника, принявшего телефонограмму, номер его телефона, дата и номер телефонограммы, текст (не превышающий 50 слов), наименование должности лица, подписавшего документ, его личная подпись, фамилия и инициалы. Таким образом, при составлении телефонограмм применяются такие специфичные реквизиты, как дата и время передачи (приема); указание должности и фамилии должностных лиц, передавших (принявших) телефонограмму, номера телефонов организаций, передающих (принимающих) телефонограмму.

При составлении телефонограмм следует придерживаться следующих рекомендаций: текст не должен содержать сложных логических оборотов, трудно выговариваемых и редко произносимых слов; информация должна быть краткой и срочной.
При передаче телефонограммы необходимо проверить правильность записи повторным чтением; слова, плохо воспринимаемые на слух, требуется передавать, разбивая по буквам. Если телефонограмма направляется в несколько адресов, то к ней составляется список на рассылку с указанием номеров телефонов.

Сотрудник, принявший телефонограмму, обязан ознакомить с ее содержанием всех должностных лиц, которым предназначалась полученная информация.

Задание № 1. Составить телеграмму по следующим данным.


На имя генерального директора фонда «Природные ресурсы» Пирогова М.С. (ул. Мира,     д. 8, г. Саратов, 554160) поступила срочная телеграмма от организаторов выставки «Российский продукт», проводимой в г. Балаково Саратовской области, с просьбой организовать финансовую и информационную поддержку в организации ярмарки товаров народного потребления. Телеграмму подписал глава администрации г. Балаково Еремеев А.И.

Задание № 2. Составить телефонограмму по следующим данным.


Заместитель директора ООО «Липецкий зоопарк» Нефедова А.Б. 22 марта 2011 г. в 9 часов 15 минут направила телефонограмму в адрес директора ООО «Приокский заповедник» Лисицина К.Д. о благополучной доставке в зоопарк двух особей редких пород венценосных журавлей, занесенных в Красную книгу.


Нефедова А.Б. поблагодарила директора заповедника за передачу им журавлей и просила сообщить дополнительную информацию об их содержании.


Телефонограмму передала секретарь зоопарка Кольцова О.Е. (тел.: 56-67-78), приняла секретарь директора заповедника Полянцева И.П.  ( тел.: 12-45-23).

Практическое занятие № 28

Стилистическая характеристика слов, стилистическое использование фразеологических оборотов

Практическое занятие № 29

Стилистические особенности употребления частей речи

Практическое занятие № 30

Отличия определений, доказательств, требований и их составление

Практическое занятие № 31

Виды правки тестов
Практическое занятие № 32

Техника правки текстов
Практическое занятие № 33

Анализ фактического материала текста
Задание 1. Отредактируйте текст с применением корректурных знаков.

Письма должны быть написаны акуратно, ровным почерком, безпомарок. Сблюдение правил переписки будет будет свиддетельствовать о вашей вежливости, ува жении к партнеру. Личные письма, как правило. Пишутся от руки.можно печатать на машинке. 

Но приглашения и ответы по ним, пздравления и соболезнования пишутся всегда отруки. Это  искренность подчеркивает  ад ресата, доверие, лучше выражает личное отношение ктому или иному человеку, событию в его жизни. отвечать на полученные письма жлательно не позднее через три – пять дней после их получения. П р а в и л а м и переписки не пренебреегали люди, оставляющие заметный след в ми ровой культуре.

Задание 2. Найдите ошибки, допущенные автором заявления. Отредактируйте текст.

                                                                                                      Директору автобазы № 2 

                                     





от Никифорова Л.Н.

Заявление

Товарищ директор, к вам обращается шофер автобазы Никифоров Л.Н. по такому вопросу.

Очень прошу Вас освободить меня на время от работы на дальних рейсах. Я сейчас прохожу лечение в поликлинике, справку могу представить. Очень прошу не отказаться в моей просьбе и подписываюсь.

2 марта 2014г.






Никифоров Л.Н.

Задание 3. Отредактируйте текст с применением корректурных знаков.

духовная Ценность в самом общем виде можетбыть определена как результат различныхвидов умственной и эстетической деятельности человека, получившей высокое общественное признание и ставшей фактом культуры. Различают научные, нравственные и художественные ценности. 

Художественные ценности, или ценности Искусства, - это продукты такой области духовной деятельности, где «работают» все психические силы человека, не только разум, но прежде всего чувства. 

Предмет искусства – не только внешний мир, не только отношения между людьми, но и внутренний мир самого человека. Художественные ценности содержат и научные, и нравственные ценности. В художественном творчестве проявляется мысль и воля человека, к тому же любой творческий процесс и результат результат может быть подвергнут и нравственной оценке, это значит, что художественную культуру понять определенной эпохи знаний невозможно без тех, которых достиг человек в области науки, философии, права, морали, религии.
Задание 4.Найдите ошибки, допущенные автором заявления. Отредактируйте текст.
В бухгалтерию

автокомбината № 17

от Скворцова Л.Л.,

слесаря

доверенность. 

          
Я, Скворцов Л.Л., доверяю получить деньги, заработанные мной за октябрь месяц сего года ( в размере 3000 рублей), моему товарищу и другу слесарю Глухарю И.П. в связи с плохим состоянием здоровья.

 
Прошу вас взять с него расписку в получении денег и в принесении их мне.


2.14.с.г.





Скворцов

Задание 5. Составьте библиографический список.

1. повести Василя Быкова, изданные в Минске в 1985 году;

2. «Дым», «Новь», «Вешние воды», стихотворения в прозе, прилагается вступительная статья с примечаниями Чичерина А. Автор Тургенев И.С. Издано в Москве в 1981 году;

3. статья  Калинина А.И.  «И вечен вешний цвет» из газеты «Известия», 1982 год, 26 октября;

4. журнал Новый мир, номер 1, 1990, страницы 120-122;

5. «Автоматизация сбора, обработки и представления гелиогеофизической информации» редакция Авдюшина С.И., М., 1992.

6. Основы редактирования. Автор Мартынова О.В. учебное пособие для начальных проф.учебных заведений. Издательский центр «Академия», 2004

Задание 6. Прочитайте высказывания писателей и ученых. Два-три высказывания по вашему выбору сделайте цитатами, добавляя свои слова и располагая их или перед высказыванием, или в начале его, или в середине, или в конце таким образом, чтобы ясно было, где ваши слова, а где слова писателя, ученого, и чтобы легко было читать текст с цитатой.

1. … Спешу в нескольких словах изложить мое мнение о драме «Гроза». Язык действующих лиц, как в этой драме, так и во всех произведениях Островского, давно всеми оценен по достоинству, как язык художественно-верный, взятый из действительности, как и самые лица, им говорящие.  (И. Гончаров.)

2. Чем гибче, чем богаче, чем многообразнее мы усвоим себе тот язык, на котором предпочли мыслить, тем легче, тем многоразличнее и тем богаче выразим на нем нашу мысль. (Ф. Достоевский.)

3. Знаки препинания существуют для того, чтобы выделить мысль, привести слова в правильное соотношение и дать фразе легкость и правильное звучание. Они тверже «держат текст и не дают ему рассыпаться».   (К. Паустовский.)

3. Составьте таблицу, соблюдая соответствующие требования.

Тема 

Содержание основных пищевых веществ ( в граммах на 100 г продукта и энергетическая ценность пищевых продуктов в килокалориях )


Разделы 
Продукты, белки, жиры, углеводы, энергетическая ценность 


Мясо 

Говядина
18,6
16
-
218

Крольчатина
21,1
11
-
183


Птица

Куры

18,2
18,4
0,7
241




Утки

15,8
38
-
405


Рыба

Карп

16
  5
-
112




Лещ

17,1
4,1
-
105


Овощи

Редис

1,2
0,1
13,8
21




Морковь
1,3
0,1
7,2
34


Практическое занятие № 34

Изучение нормативно-методических документов по делопроизводству

Цель: изучить нормативно-методические документы
Норма времени: 2 час.
Краткая теоретическая часть
Весь комплекс нормативно-методических документов состоит из двух групп:

1. Документы, составляющие правовую основу  деятельности секретаря и определяющие его должностной статус (Конституция РФ, Гражданский кодекс РФ, трудовое законодательство, кодекс об административных нарушениях, основы законодательства по охране труда и др.)

2. Внутренние документы организации: Устав, Положение, штатное расписание, Коллективный договор, Положения о структурных подразделениях, трудовой договор (контракт), должностная инструкция и др.

Нормативная база включает в себя:

·   Законодательные акты Российской Федерации в области информации и документационного обеспечения деятельности организации (Федеральные законы «Об информации, информатизации», «О государственном гербе» и др.)

· Указы и распоряжения Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ, регламентирующие вопросы ДОУ на федеральном уровне (Указ Президента «Об утверждении  перечня сведений, отнесенных к государственной тайне» и др.)

· Правовые акты федеральных органов  исполнительной власти (министерств, комитетов, служб и т.д.)

· Правовые акты исполнительной  власти субъектов  РФ и их территориальных образований, регламентирующих вопросы ДОУ;

· Нормативные, инструктивные и методические документы по делопроизводству и архивному делу, издаваемые федеральной архивной службой России (Типовая инструкция по делопроизводству, Перечень типовых управленческих документов и др.)

· Государственные стандарты, унифицированные системы документации, общероссийские классификаторы управленческой документации (ГОСТ    Р 6.30 – 2003, унифицированная система документации по труду и др.)

· Международные стандарты на  документацию (например, терминология в области документации, форматы бумаги для документов)

· Нормативные материалы по труду (нормативы времени, численности, единые и типовые нормы времени, выработки и др.) например, «Межотраслевые укрупненные  нормативы времени на работы  по документационному обеспечению управления» и др.

· Документы по охране труда и технике безопасности (санитарные правила и гигиенические нормативы, правила и инструкции по ОТ) 

· Документы, разработанные организацией по вопросам документационного обеспечения  ее деятельности (инструкции по делопроизводству, табель форм документов, альбом форм документов, номенклатура дел, положение о службе ДОУ и др.)

Секретарю важно постоянно следить за обновлением содержания нормативно-методической базы. Например, Росархивом  в последнее время  предпринимаются интенсивные меры по принятию законов, направленных на регулирование вопросов  ДОУ,  с этой целью разработан проект закона «О документационном обеспечении управленческой деятельности», который должен установить:

--   единую   правовую базу организации работы с документами,

-- ответственность  за несоблюдение требований по составлению  документов, оформляющих деловые взаимоотношения юридических лиц.

Другой первоочередной задачей является принятие Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации». Его действие будет распространено на все организации, независимо от формы собственности.

Задание: Изучить нормативно-методические документы (ГОСТ Р 6.30-2003, Типовую инструкцию по делопроизводству ) и ответить на вопросы. 
Практическое занятие № 35

Тема: Определение организационной структуры и численного состава подразделений службы ДОУ

Практическое занятие № 36

Тема: Расчет численности сотрудников службы ДОУ

Практическое занятие № 37

Тема: Разработка схемы организационно-информационного взаимодействия службы ДОУ с другими подразделениями организации
Норма времени: 6 час.
Краткая теоретическая часть
Основной целью службы делопроизводства, независимо от ее названия, является организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению. 


Выполнение этой цели предусматривает решение следующих задач:

- постоянное совершенствование форм и методов работы с документами;


- обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, информационно-поисковых систем, контроля исполнения и подготовки документов к передаче в ведомственный архив в соответствии с действующими государственными нормативно-методическими документами;


- сокращение документооборота;


- разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в организации и в подведомственной системе, прогрессивных технологий делопроизводства.


Функции современной службы делопроизводства в России определяются из целей и задач ее деятельности и включают полный объем работы, которая выполняется службой. Типовой состав функций следующий:


1) Разработка, внедрение и ведение табеля и альбома унифицированных форм документов организации; внесение в них изменений.


2) Разработка и проектирование бланков документов.


3) Осуществление экспедиционной обработки поступающих и отправляемых документов.


4) Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов и выполнение информационно-справочной работы по документам.


5) Организация своевременного рассмотрения и подготовки к докладу руководству поступающих документов.


6) Контроль за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству.


7) Регулирование хода исполнения документов, контроль прохождения, оформления и исполнения документов в установленный срок.


8) Организация машинописного (компьютерного) изготовления текстов документов, их копирования и оперативного размножения.


9) Разработка номенклатуры дел организации, обеспечение хранения дел и оперативного использования документной информации.


10) Организация и ведение делопроизводства по предложениям, заявлениям, жалобам граждан.


11) Организация контроля за работой с документами в структурных подразделениях.


12) Разработка (совместно с соответствующими подразделениями организации) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.


13) Контроль за правильностью оформления и формирования дел в структурных подразделениях.


14) Организация работы архива учреждения (ведомственного архива) в соответствии с действующими нормативно-методическими рекомендациями Росархива.


15) Повышение квалификации работников службы делопроизводства и архива, проведение совещаний и консультирование по вопросам, относящимся к компетенции службы делопроизводства.


16) Организация рабочих мест, АРМ, условий труда сотрудников службы делопроизводства.


Этот набор функций относится к типовым, так как регламентирован в Общих положениях ГСДОУ. Эти функции должны выполняться любой службой вне зависимости от ее структуры и масштабов деятельности – от секретаря до управления делами.

Задание 1. Определить организационную структуру и численный состав подразделений службы ДОУ организации.

Задание 2. Рассчитать численность сотрудников службы ДОУ.

Задание 3. Разработать схему организационно-информационного взаимодействия службы ДОУ с другими подразделениями организации
Практическое занятие № 38

Тема Составление и оформление выписки из приказа

Практическое занятие № 39

Тема: Составление и оформление выписки из протокола

Практическое занятие № 40

Тема: Изготовление и оформление копий документов
Цель: научиться оформлять выписки из документов
Норма времени: 6 час.

Краткая теоретическая часть
Каждой организации в своей деятельности приходится сталкиваться с изготовлением копий различных документов. Это необходимо и в случае представления одного документа в разные учреждения, и опасении утраты подлинника, в других ситуациях.


Подлинник – это подписанный и надлежащим образом оформленный экземпляр документа, составленный в первый раз.


Копия – это повторное, абсолютно точное воспроизведение всех реквизитов подлинника.

При оформлении копии документа в правом верхнем углу делают отметку «КОПИЯ».


Копия заверяется руководителем организации или уполномоченным должностным лицом (начальником отдела кадров, зав. канцелярией или секретарем), которые удостоверяют ее полное соответствие подлиннику. Отметка о заверении копии оформляется следующим образом:

Верно

Секретарь                                          личная подпись                                                  В.В. Ветров

02.10.2007

Выписка – это копия части документа. В организациях чаще всего делаются выписки из протоколов, приказов. Выписки из документов служат подтверждением определенных фактов, они могут быть использованы в качестве юридического доказательства.


В выписке берется только та часть, которая нужна для работы. Следует помнить, что констатирующая часть в приказе и вводная часть в протоколе (включая повестку дня) пишутся полностью, а затем – дословная запись содержания абзацев. В повестке дня можно указывать только тот пункт, по которому нужна выписка. При этом нумерация пункта не меняется. Если нужный пункт был третьим, то он и останется третьим, без первого и второго пунктов.


Реквизиты выписки из приказа:

· наименование организации

· вид документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА)

· дата и номер те же, что у приказа

· место составления

· заголовок к тексту

· часть текста

· подпись (без личной росписи)

· заверительная надпись

Реквизиты выписки из протокола:

· наименование организации

· вид документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА)

· дата и номер те же, что и у протокола

· место составления

· заголовок к тексту

· текст (из раздела СЛУШАЛИ и ПОСТАНОВИЛИ только необходимое)

· подписи (без личной росписи)

· отметка о заверении копии

· печать (при необходимости)

Задание 1. Составить выписку из протокола заседания профкома студентов учебного заведения. Председатель – Дорошева Н.Н. Секретарь – Журова М.С. Присутствовали: 20 человек. На повестке дня вопрос о смотре-конкурсе «Студенческая весна-2010». Докладчик – председатель профкома Семенова И.О. В своем выступлении она предложила обсудить даты выступления групп. При обсуждении доклада выступила Гришина А.К. Она предложила провести жеребьевку среди участников. В результате постановили: установить следующие даты выступлений: 1 курс – 02.04.2010; 2 курс – 06.04.2010; 3 курс – 10.04.2010; заключительный концерт провести 25.04.2010. Недостающие данные указать самостоятельно.

Задание 2. Составить выписку из приказа ОАО «Сатурн». Недостающие данные указать самостоятельно.

ОАО «Сатурн»

ПРИКАЗ

26.10.2009 № 64

г. Чебоксары

Об утверждении примерной номенклатуры дел

и типового положения о постоянно

действующей экспертной комиссии
В целях совершенствования работы с документами в ОАО «Сатурн» 

ПРИКАЗЫВАЮ:

 1. Утвердить примерную номенклатуру дел и типовое положение о постоянно действующей экспертной комиссии. 

2. Структурным подразделениям в работе со служебными документами руководствоваться утвержденной приказом директора от 26.10.2009 № 64 примерной номенклатурой дел.

 3.Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора Романову И.П. 

Директор                               личная подпись                              

            А.П. Тихонова

Практическое занятие № 41

Тема: Прием и первичная обработка документов. Проставление реквизита «Отметка о поступлении документа в организацию».

 Практическое занятие № 42

Тема: Распределение документов на регистрируемые и нерегистрируемые, подлежащие рассмотрению руководителем организации и не подлежащие рассмотрению руководителем

Цель: научиться вести прием и первичную обработку документов
Норма времени: 4 час.

Краткая теоретическая часть
При обработке поступающей корреспонденции выполняются следующие работы.

   1) Перед вскрытием конверта необходимо проверить правильность доставки корреспонденции адресату и целостности упаковки документов. Ошибочно полученная корреспонденция возвращается отправителю или пересылается адресату.


2) При поврежденной упаковке особенно тщательно проверяется  полнота присланных материалов, механические повреждения. При необходимости к документам следует приложить перечень выявленных дефектов. В особо серьезных случаях повреждения или получения неполных комплектов документов сотрудником, производящим прием корреспонденции, составляется докладная записка, справка или акт, которые присоединяются к документам и вместе с ними передаются для принятия руководством решения по данному факту

3) После вскрытия конверта проверяется комплектность вложения, т.е. наличие всех экземпляров, количество страниц, наличие и количество приложений, проверяются дата документа и ее соответствие текущей дате. Проверяется правильность адресования вложенных документов


4) Заказная корреспонденция также передается для экспедиционной обработки. При необходимости сотрудник, принимающий информацию, расписывается в разносной книге, журнале или квитанции в приеме документов и отмечает дату их получения..


5) Производится сортировка корреспонденции на вскрываемую и невскрываемую. Если документы поступили по почте, вскрываются все конверты за исключением имеющих надпись «лично», адресованных общественным организациям (профсоюзным, студенческим и др.), а также специальная техническая упаковка с документами на машинных носителях: коробки с дискетами с CD-дисками.


6) На всех входящих документах должна быть проставлена отметка о поступлении документа в организацию, которая включает в себя: краткое наименование организации, порядковый номер поступления, дату поступления

7) Заканчивается первичная обработка документов сортировкой их на регистрируемые и нерегистрируемые.


Нерегистрируемые документы сразу сортируются по исполнителям или отделам для доставки.


 В организации должен быть список документов, не подлежащих регистрации. Обычно он помещается в виде приложения к инструкции по делопроизводству. 

Задание 1


Рассортировать документы на регистрируемые и нерегистрируемые:

- приказ директора организации об утверждении инструкции по делопроизводству

- заявка на оборудование для производственных мастерских

- сообщение о заседании кафедры научного института

- служебное письмо о поставке продукции

- график дежурства в праздничные дни

- акт ревизии финансово-хозяйственной деятельности

- приказ об освобождении от занимаемой должности главного бухгалтера фирмы

- докладная записка о плохом состоянии фойе колледжа

- учебный план и учебная программа по подготовке секретарей-референтов

- приказ директора завода об обеспечении противопожарной безопасности

- протокол заседания педагогического совета колледжа

- командировочное удостоверение

- расписка в получении во временное пользование компьютера

- справка о вводе предприятия в эксплуатацию

- нормы расходов материалов

- доверенность на получение товарно-материальных ценностей

- телефонограмма о проведении совещания в министерстве

- объяснительная записка о невыплате заработной платы работникам

-  баланс предприятия за 2010 год

- справка о занимаемой должности и заработной плате 

- исковое заявление о взыскании заработной платы

- приходный кассовый ордер

- журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера»

- приказ о приеме на работу

Практическое занятие № 43

Тема: Заполнение журнала регистрации  входящих документов.

Практическое занятие № 44

Тема: Заполнение журнала регистрации исходящих документов

Практическое занятие № 45

Тема: Заполнение журналов регистрации внутренних документов

Практическое занятие № 46

Тема: Заполнение регистрационно-контрольных карточек

Цель: научиться регистрировать документы

Норма времени: 8 час.

Краткая теоретическая часть
Регистрация – это запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

В зависимости от объема документооборота для регистрации входящих, исходящих и внутренних документов организация может избрать различные формы регистрации:


- журнальную;


- карточную;


- автоматизированную.


Журнальная форма регистрации не может обеспечить проведение эффективного контроля исполнения документов и создание быстродействующей справочной системы по документам, не всегда обеспечивает и проведение однократной регистрации. Она нужна только тогда, когда учет документов выступает на первое место, когда регистрируются небольшие объемы документов, когда можно предотвратить претензии со стороны граждан, конфликтные ситуации, например, документы об образовании, пропуска, трудовые книжки и т.д.


В небольших организациях используются журналы для регистрации всех видов документов.


Для каждой категории документов обычно разрабатывается своя форма журнала с разной степенью дробности сведений о документе.

Форма журнала регистрации входящих документов

	Индекс(№) документа
	Дата документа
	Автор документа
	Краткое содержание (заголовок)
	Исполнитель
	Подпись исполнителя
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации исходящих документов

	Индекс (№) документа
	Адресат (кому?)
	Краткое содержание
	Исполнитель
	Примечание

	
	
	
	
	


Документы внутреннего характера могут учитываться в журналах учета приказов, протоколов, докладных записок. Например:

Форма журнала регистрации приказов

	Дата и индекс документа
	       Кто подписал
	Краткое содержание
	Отметка об исполнении

	
	
	
	


Карточная форма регистрации позволяет выполнить все цели регистрации при ее рациональной организации. Регистрация на карточках позволяет оперативно производить поиск при большом объеме документов, т.к. сразу можно отпечатать несколько экземпляров карточек и разложить их по картотекам, используя различные признаки классификации (по видам, по корреспондентам, хронологии и т.д).

Количество экземпляров заполняемых карточек определяется учреждением. Как правило, таких карточек заполняется как минимум две.


Устанавливается следующий обязательный состав реквизитов РКК:

· автор (корреспондент);

· название вида документа;

· дата документа;

· индекс документа;

· дата и индекс поступления документа;

· заголовок к тексту документа или его краткое содержание;

· резолюция;

· срок исполнения 

Задание. Оформить журнал регистрации входящих документов ЗАО «Рассвет» и зарегистрировать письма, поступившие в организацию за последние 3 дня.


1) Письмо из ООО «Лада» о представлении документов.


2) Письмо о представлении финансового отчета за 2010 год, поступившее из ОАО «Газэкспорт».


3) Письмо об изменении банковских реквизитов, поступившее из ЗАО «Прима».


4) Письмо о проведении учебно-консультационных семинаров по документационному обеспечению управления, поступившее из ООО «Инфоратор».


5) Письмо о предложении сотрудничества из ОАО «Экон».


6) Письмо о научно-практическом семинаре, поступившее из ЗАО «Сигма».


7) Письмо о предварительной продаже билетов на самолеты, поступившее из ООО «Транспортные перевозки».


8) Письмо о медицинском обслуживании, поступившее из ООО «Медиана».


9) Письмо об участии в семинаре «Технологические и правовые аспекты коммерческой информации», поступившее из ОАО «Аэроком».


Даты и регистрационные номера поступивших документов указать самостоятельно.

Задание. Оформить журнал регистрации внутренних документов ОАО «Магнолия» и зарегистрировать приказы по основной деятельности. Регистрационные номера, даты документов, фамилию директора и другие необходимые данные указать самостоятельно.

1) Приказ директора о порядке работы факсового узла связи.

2) Приказ об утверждении номенклатуры дел организации.

3) Приказ об утверждении плана работы архива организации и графика передачи дел из структурных подразделений в архив.

4) Приказ о проведении аттестации руководителей и специалистов.

5) Приказ о внесении изменений в штатное расписание.

6) Приказ об обеспечении сохранности бланков строгой отчетности.

7) Приказ о проведении инвентаризации.

8) Приказ об обеспечении противопожарной безопасности и усилении охраны.

9) Приказ об усилении контроля за качеством проектной документации.

10) Приказ о совершенствовании документационного обеспечения в ОАО «Магнолия».

Задание. Оформить журнал регистрации исходящих документов ООО «Заря» и зарегистрировать несколько документов, отправленных за 3 последних дня. Даты, регистрационные номера документов и другие необходимые данные указать самостоятельно.


1) Письмо в адрес ЗАО «Веста» о предоставлении выставочной площади.


2) Письмо в адрес ООО «Аэроком» о предложении сотрудничества.


3) Письмо в адрес ОАО «Завод железобетонных изделий» о выполнении условий договора поставки.


4) Письмо в адрес ОАО «Экспресс» о научно-практическом семинаре.


5) Письмо в адрес ООО «Невиус» об изменении банковских реквизитов.


6) Письмо в адрес ЗАО «Апатит» о предоставлении финансовых документов.


7) Письмо в адрес ООО «Монос» об открытии нового филиала.


8) Письмо в адрес ЗАО «Прометей» о завершении инвестиционного проекта.


9) Письмо в адрес ОАО «Элвин» о поставках продукции.


10) Письмо в адрес ЗАО «Мукомольный комбинат» о повышении цен на продукцию
Задание. Заполнить регистрационно-контрольную карточку.

Практическое занятие № 47

Тема: Составление и оформление резолюции на документах

Практическое занятие № 48

Тема: Проставление «Отметки об исполнении документа и направлении его в дело»

Практическое занятие № 49

Тема: Проверка правильности оформления отправляемых документов, их согласования.

Практическое занятие № 50

Тема: Проставление реквизита «Адресат» на отправляемых документах. Составление списка на рассылку документов

Практическое занятие № 51

Тема: Определение сроков исполнения документов, постановка их на контроль и проставление
Цель: научиться правильно проставлять служебные отметки на документах

Норма времени: 8 час.

Краткая теоретическая часть
После регистрации документы передаются для рассмотрения и принятия решения руководителю организации. Принятие управленческого решения по конкретному документу – одна из основных функций руководителя. Руководитель организации, рассматривая входящий документ, должен определить исполнителя, дать четкие и конкретные указания по исполнению документа и установить реальные сроки исполнения.


Эти указания должны быть оформлены в виде резолюции на самом документе.


В соответствии с ГОСТ Р 51141-98 резолюция – это надпись на документе, сделанная должностным лицом, и содержащая принятое им решение. Резолюция пишется, как правило, на первом листе документа, в правом верхнем углу или на любом свободном месте, кроме полей. Она включает в себя: ФИО исполнителя (-ей) (кому?), содержание поручения (что сделать?), срок исполнения (когда?), личную подпись руководителя, дату подписания резолюции.


Например:


Иванову Т.Т.


Сидорову К.Н.


Подготовить проект положения


Об учетной политике к 03.12.2007


Личная подпись          05.11.2007


Контроль исполнения документов – одна из важнейших функций управления, в осуществлении которой принимают участие как работники службы ДОУ, так и руководители всех уровней. Цель контроля – обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений и решения вопросов, поставленных в документе, получение информации, которая поможет оценить качество работы структурных подразделений, их руководителей и конкретных исполнителей.


Можно выделить два вида контроля:

· контроль по существу решения вопроса

· контроль за сроками исполнения.

Контроль исполнения документа начинается с момента постановки его на контроль. На контролируемом документе проставляется отметка о контроле (К, Контроль, АК – автоматизированный контроль) в правой верхней части.

Когда документ исполнен (решены, поставленные в нем вопросы, выполнены конкретные задания, подготовлены письменные ответы, составлены проекты контрактов и т.д.) на нем самом и в РКК делается отметка об исполнении, указывается, как решен вопрос, за каким номером и когда отправлен ответный документ. Если в процессе решения вопроса документ передается от одного исполнителя к другому, все это фиксируется на оборотной стороне РКК.


Затем документ снимается с контроля.

Отправку исходящих документов, так же как прием входящих, целесообразно осуществлять централизованно – в экспедиции или у секретаря руководителя (или у специально назначенного работника).


При обработке исходящих документов выполняются следующие работы:


1) Проверяются правильность оформления и комплектность исходящих документов. Документ, отправленный из организации, должен быть зарегистрирован, т.е. иметь регистрационный номер и дату, должен быть подписан, иметь заголовок, если он на формате А4. Особенно  
 внимательно проверяется правильность адресования – при адресовании документа разовому корреспонденту на документе должен быть его полный адрес.


Если документ адресуется постоянному корреспонденту, то его адрес имеется в экспедиции и на документе может быть указано только наименование организации. Кроме того, проверяется, все ли есть листы документа и приложения в нужном количестве экземпляров и листов.


Это необходимо проверить и в том случае, если документ будет отправляться не почтой, а с применением современных средств оргтехники (например, факсом или электронной почтой).


Недооформленные, неправильно оформленные и некомплектные документы возвращаются исполнителям на доработку. Срок исполнения должен быть продлен на время доработки документа.


2) Проводится сортировка документов по видам почтового отправления и по адресатам. Документы, адресованные постоянным корреспондентам, сортируются по ячейкам сортировального устройства. Это производится с целью выявления всех документов в один адрес.


3) Осуществляется адресование конвертов (до вкладывания документов в конверт). Для постоянных корреспондентов целесообразно иметь заранее заготовленные конверты с отпечатанными адресами. Это можно сделать типографским способом, с помощью средств оргтехники. Для разовых корреспондентов целесообразно использовать конверты с прозрачным окном, иначе адреса таких корреспондентов придется воспроизводить на стандартном конверте.


Конверты с прозрачным окном можно использовать и для постоянных корреспондентов, но только при условии, что на самом документе всегда будет проставляться полный почтовый адрес постоянного корреспондента. 

Задание 1. Найти ошибки в оформлении письма. Правильно проставить служебные отметки.

Закрытое акционерное общество «Алмаз»



Директору ЗАО «Старт»

(ЗАО «Алмаз»)






В.А. Максимову

ПИСЬМО-ЗАПРОС

Ул. Лесная, д. 45, каб. 3, г. Астрахань, 414000,   


ЗАО «Старт»

Тел.: 201-15-23, факс: 201-38-12,




Вх. № 231

ОКПО 2345678234, ОГРН 9870654321,



25.09.2010

ИНН/КПП  123456789/9876543210

23.09.2010 № 234/03-11

Об участии в конференции


Просим разрешить нашей организации принять участие в конференции, посвященной вопросам сокращения документооборота, которая состоится 20.12.2010.


В случае положительного ответа, просим сообщить условия участия в конференции.

Генеральный директор








М.К. Петров

Семеновой В.И.





П.О. Орешкина

Подготовить проект




 
45-67-68

письма-ответа об условиях 

участия в конференции

к 27.09.2010

__________

25.09.2010









В дело № 02-01









_________ 27.09.2010

Задание 2. Составить список на рассылку отправляемых документов.

Задание 3. Составить резолюции к полученным письмам.

Практическое занятие № 52

Тема: Составление и оформление номенклатуры дел

Практическое занятие № 53

Тема: Формулировка заголовков дел в номенклатуре дел

Практическое занятие № 54

Тема: Определение сроков хранения дел в номенклатуре дел

Практическое занятие № 55

Тема: Составление итоговой записи к номенклатуре дел

Цель: научиться составлять и оформлять номенклатуру дел

Норма времени: 8 час.
Краткая теоретическая часть
После исполнения документы определенное время хранятся в организации. Для того, чтобы их можно было быстро находить и использовать, необходима систематизация исполненных документов, т.е. группировка их в дела.


Чтобы правильно сформировать дела и обеспечить возможность использования нужной информации, документы классифицируют: разделяют их на группы с разными сроками хранения. Специальным классификатором, позволяющим определить порядок распределения документов в дела, является номенклатура дел.


Номенклатура дел (НД) – это систематизированный перечень наименований (заголовков) дел, которые ведутся в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Реквизиты НД:

· наименование организации;

· наименование вида документа;

· дата;

· регистрационный номер;

· место составления;

· заголовок к тексту;

· текст;

· подпись;

· грифы согласования и утверждения.

Форма номенклатуры представляет собой таблицу из пяти граф:

1) индекс дела;

2) заголовок дела;

3) количество дел (томов, частей);

4) срок хранения дела (тома, части) и № статьи по Перечню;

5) примечание.
Форма номенклатуры дел организации
 
Наименование организации
 


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ      



                 УТВЕРЖДАЮ
___________ N _______                




  Наименование должности
_____________________             




 руководителя организации
 (место составления)
                                     





  Подпись       Расшифровка
На ___________ год                           




        подписи
                                       Дата
 
	

Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения и N статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	 
	 
	 
	 
	 


 


Наименование должности
руководителя службы ДОУ
организации                       Подпись     


 Расшифровка подписи
 
Дата
 
Виза руководителя архива
(лица, ответственного за архив)
 
СОГЛАСОВАНО                            СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК)                      Протокол ЭПК архивного
                                       учреждения
от ___________ N __________            от ________ N _____________
 
                 

Итоговая запись о категориях и кол-ве дел,  заведенных в ____ году
в организации
 
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	 
	 
	 

	Временного (свыше 10 лет)
	 
	 
	 

	Временного (до 10 лет включительно)
	 
	 
	 

	ИТОГО:
	 
	 
	 


 
Наименование должности
руководителя службы ДОУ           Подпись      Расшифровка подписи
 
Дата
 
Итоговые сведения переданы в архив.
 
Наименование должности
передавшего сведения              Подпись      Расшифровка подписи
 
Дата
Задание 1.Составить номенклатуру дел ОАО «Агро» и определить порядок расположения дел в разделе 01 «Руководство». Индексы дел, количество дел, подпись, дату и другие необходимые данные указать самостоятельно.


1) Переписка с Министерством социального развития и здравоохранении Чувашской Республики, органами местного самоуправления по основным вопросам деятельности.


2) Приказы директора по основной деятельности.


3) Устав организации.


4) Годовой план работы организации.


5) Законы Российской Федерации, Чувашской Республики, Постановления Правительства Российской Федерации, Кабинета Министров Чувашской Республики.


6) Инструкции о правах и обязанностях должностных лиц.


7) Квартальные планы работы организации.


8) Переписка с предприятиями и организациями по административно-хозяйственным вопросам.


9) Журнал регистрации приказов по основной деятельности.


10) Протоколы общих собраний трудового коллектива.

Задание 2. Найти ошибки в составлении и оформлении в представленном ниже фрагменте номенклатуры дел отдела кадров:

«Сигма»






УТВЕРЖДАЮ









Директор ЗАО «Сигма»









__________ Репин И.А.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ




17.11.2010

15.11.2010
№ 4

На 2011 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения
	Примечание 

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.
	Приказы об увольнении

Правила внутреннего трудового распорядка

Графики представления отпусков

Приказы о приеме на работу

Протоколы заседаний аттестационной комиссии

Штатные расписания и изменения к ним

Табели учета рабочего времени

Личные дела работников

Приказы о переводе на другую работу

Документы к расчету зарплаты. Копии 

Приказы об изменении оплаты труда

Переписка об оформлении командировок
	
	
	


Начальник отдела кадров

личная подпись


С.Т. Панина

3) Составить заголовки дел по следующим данным:

1) дело с документами об открытии счетов и совершении расчетных операций, содержащих положения, справки, письма, карточки

2) дело с копиями приказов директора по комплектованию и изменению личного состава студентов

3) дело, содержащее переписку с транспортно-экспедиторскими компаниями

4) дело с перепиской об открытии факультетов довузовской подготовки с вузами, находящимися в г. Чебоксары

5) дело, содержащее переписку с разнородными организациями о передаче зданий, помещений в государственную и муниципальную собственность

6) дело с приказами генерального директора по производственным вопросам за определенный период

7) дело с протоколами заседаний педагогического совета за учебный год

8) дело с планами работ структурных подразделений

9) дело с документами, подготовленными по заданию органов государственного управления, к которым относятся справки, обзоры, аннотации и др.

10) акты, докладные записки, справки, характеристики, представляемые в судебные и следственные органы по уголовным и гражданским делам

Задание 3. Определить сроки хранения дел в номенклатуре дел, используя Перечень документов с указанием сроков хранения.
Задание 4. Составить итоговую запись в номенклатуре дел.

Практическое занятие № 56

Тема: Распределение и раскладка исполненных документов по папкам

Практическое занятие № 57

Тема: Расположение документов внутри дела в определенной последовательности и оформление обложки дела

Практическое занятие № 58

Тема: Составление внутренней описи дела
Цель: научиться правильно формировать дела

Норма времени: 6 час.

Краткая теоретическая часть
Формирование дел – это группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела. 


После того как документы исполнены, они помещаются в соответствующие дела и систематизируются внутри них. Дело считается заведенным с момента появления в нем первого исполненного документа.


Правильное распределение документов в дела имеет огромное значение, т.к. обеспечивает быстрый поиск необходимых документов и их сохранность.


В настоящее время разработаны единые требования к формированию и оформлению дел. Они изложены в ГСДОУ и Основных правилах работы архивов организаций. Основанный на  существующих нормативах порядок формирования, хранения и оформления дел должен закрепляться в инструкциях по делопроизводству конкретных организаций, т.к. это дает возможность учесть специфику их работы и документации.


В небольших организациях дела формируются и хранятся централизованно у работника, отвечающего за делопроизводство (например, у секретаря). В крупных учреждениях и организациях дела формируют в структурных подразделениях по месту создания или исполнения документов. Распорядительные документы, переписка руководителей и важнейшие внутренние документы формируются и хранятся в канцелярии или секретариате руководства.


Формирование начинается с начала календарного года, когда на каждое названное в номенклатуре дело заводится отдельная папка (папка-скоросшиватель или папка-регистратор).


Работа по формированию дел состоит из следующих операций:

· распределение и раскладка исполненных документов по папкам (делам);

· расположение документов внутри дела в определенной последовательности;

· оформление обложек дел.

Дела должны оформляться в соответствии с существующими правилами.

На обложку выносится ряд данных, дающих представление о принадлежности документов к организации, их составе  и содержании, сроке хранения.

На обложке каждого заводимого дела указывают:

- название организации полное и/или сокращенное, если оно официально признано, например, Российский государственный гуманитарный университет – РГГУ;


- название структурного подразделения: Финансовый отдел, Отдел кадров и т.д.


- индекс дела по номенклатуре, например: Дело № 01-05, где 01 – индекс структурного подразделения, 05 – порядковый номер дела по номенклатуре;


- заголовок дела, который переносится на обложку из номенклатуры без изменения;


- внизу обложки указывается срок хранения дела.


Все данные выносятся на обложку в самом начале заведения дел.

Форма внутренней описи
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов ед. хр. N ______________

 

	N п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

    Итого ___________________________________ документов.

                 (цифрами и прописью)

    Количество листов внутренней описи __________________________.

                                          (цифрами и прописью)

 

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                   Подпись      Расшифровка подписи

 

Дата

Задание 1.Расположить документы внутри дела в определенной последовательности.

Задание 2. Оформить обложку дела для передачи на архивное хранение.

Задание 3. Пронумеровать листы дела.

Задание 4. Составить внутреннюю опись дела.
Практическое занятие № 59

Тема: Нумерация листов дела

Практическое занятие № 60

Тема: Внесение уточнений в реквизиты обложки дела

Практическое занятие № 61

Тема:Подшивка дел

Практическое занятие № 62

Тема: Составление описи дел для передачи их на архивное хранение

Практическое занятие № 63

Тема: Определение сроков хранения дел в соответствии с Перечнями документов с указанием сроков хранения

Цель: подготовить дела для передачи в архив организации

Норма времени: 8 час.

Краткая теоретическая часть

Формирование дела заканчивается после завершения года, когда подшиты последние документы за прошедший год. После этого проводится работа по оформлению дел для последующего хранения или передачи их в архив организации.


Оформление дела – это подготовка дел к хранению в соответствии с установленными правилами.


Проводят оформление дел работники структурных подразделений, ответственные за формирование и хранение дел, или секретарь.


В зависимости от ценности документов и соответственно сроков хранения дел, проводится полное или частичное (упрощенное) оформление дел.

1) Документы в деле располагают в хронологической последовательности (с января по декабрь делопроизводственного года).


2) Документы в деле нумеруются. Валовая нумерация листов обеспечивает сохранность и порядок расположения документов. Нумеруются все листы дела, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи. Нумерацию производят арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документов, черным графитным карандашом или нумератором. Употребление чернил или цветных карандашей для нумерации листов запрещено
3) В конце дела для учета количества листов составляется заверительная надпись дела. Она составляется на отдельном листе-заверителе дела по установленной форме. 


В заверитель,ной надписи дела указывается количество пронумерованных листов дела (цифрами и прописью), оговариваются все особенности в нумерации и физическом состоянии документов в деле. Если имеется внутренняя опись, то отдельно указывают количество листов внутренней описи. Например:

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА


В деле подшито и пронумеровано 234 (двести тридцать четыре) листа + 2 листа внутренней описи,

в том числе: литерные листы – 98а, 120б, 200в,

                      пропущенные номера _______________


Лист 117 имеет физические повреждения – разрыв и склейка.

Секретарь                       подпись                                                            И.Т. Тимофеева

07.04.2008

             

4) Составляется внутренняя опись документов дела.
5) Дело прошивается или переплетается в твердую обложку. Перед подшивкой (переплетом) документов из дела уделяются скрепки и другие металлические крепления. Текст документов в деле после подшивки должен свободно читаться. Дела подшиваются прочной ниткой в твердую обложку (папку) в 4 прокола или переплетаются.

6) После подшивки и нумерации оформляется обложка дела. На ней указываются:

· код государственного архива;

· код организации;

· наименование государственного архива;

· полное наименование организации и структурного подразделения;

· индекс дела по номенклатуре и номер тома (в случае разделения дела на тома);

· заголовок дела в соответствии с номенклатурой дел;

· дата дела (заведения и окончания дела);

· количество листов (цифрами) выносится на обложку в соответствии с заверительной   надписью дела;

· срок хранения дела;

· архивный шифр (№ фонда, № описи, № дела).

Опись дел – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения (дел).


Опись является учетным документом и обеспечивает учет и оперативный поиск документов.


Описи отдельно составляются:

· на дела постоянного хранения;

· на дела временного (свыше 10 лет) хранения;

· на дела по личному составу.

При составлении описи следует придерживаться следующих правил:


1) заголовки дел вносятся в опись в том порядке, в котором они были систематизированы на основе номенклатуры дел;

2) каждое дело вносится в опись под самостоятельным номером. Если дело состоит из нескольких томов, то каждый том вносится в опись под самостоятельным номером;

3) порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет. Номера описям структурных подразделений присваиваются по согласованию с архивом организации;

4) графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены   на обложку дела;

В конце описи заполняется итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи, а также фиксируются особенности нумерации дел в описи: наличие литерных и пропущенных номеров. Например:

В данную опись внесено ________________________________________________ ед. хр.







(цифрами и прописью)

с № ___________ по № __________, в том числе:



литерные номера _________________

пропущенные номера _________________


Задание 1. Составить опись дела для передачи его в архив.
Практическое занятие № 64

Тема: Проставление отметки о поступлении обращений в организацию. Регистрация обращений граждан в регистрационно-контрольной карточке

Практическое занятие № 65

Тема: Определение сроков исполнения обращений в соответствии с резолюцией руководителя

Практическое занятие № 66

Тема: Определение сроков хранения обращений

Практическое занятие № 67

Тема: Формирование дел с обращениями граждан и оформление обложек дел
Цель: научиться обрабатывать обращения граждан, поступившие в организацию

Норма времени: 8 час.

Краткая теоретическая часть
Все граждане РФ имеют право направлять личные и коллективные обращения в государственные органы, органы местного самоуправления и должностным лицам, которые в пределах своей компетенции обязаны рассмотреть эти обращения, принять по ним решения и дать ответ в установленный срок.


Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.


Правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, регулируются Конституцией РФ, международными договорами РФ, федеральными конституционными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ (далее – Федеральный закон) и иными федеральными законами.


Обращение гражданина (далее – обращение) – это направленное в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления.

Все письменные обращения принимаются централизованно в одном месте. Проверив правильность доставки, письма вскрывают, при этом конверты не уничтожаются, т.к. штамп на них может являться доказательством даты получения документа. Кроме того, адрес автора обращения, по которому предстоит ответить, часто бывает написан лишь на конверте. Поэтому конверт сохраняется вместе с документом до конца решения вопроса и будет подшит в дело.

На самом документе в нижнем правом углу проставляется регистрационный штамп учреждения, получившего обращение, в котором стоит дата его получения и начало работы с ним в данном учреждении. Иногда она может и совпадать с датой на конверте, т.к. последняя проставляется почтовым отделением, которое не всегда в тот же день доставляет письмо адресату. Поэтому именно с даты, проставленной в регистрационном штампе, начинается отсчет срока исполнения обращения. Кроме даты в штампе указываются регистрационный номер заявления, жалобы, который состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего обращения. Например: К-123, Е-222.

 Допускается дополнение регистрационного индекса другими обозначениями, обеспечивающими систематизацию, поиск, анализ и сохранность обращений граждан.

К обращениям могут приложены различные справочные материалы в подлинниках или копиях. Их надо скрепить вместе с обращениями, чтобы они не растерялись в процессе работы. На этом заканчивается первый этап работы с обращениями.


После первичной обработки все обращения в тот же день передаются на регистрацию, которая ведется по единой форме в порядке, установленном Типовым положением. Регистрация этой категории документов помимо общих задач регистрации – учет, контроль и справочная работа – является также юридическим свидетельством того, что они приняты к рассмотрению в данном учреждении.


Регистрацию рекомендуется вести на карточках или на компьютере. В тех случаях, когда в учреждение поступает небольшое количество документов, можно использовать журнальную форму.


Регистрационные карточки изготавливаются из плотной бумаги формата А5 (210х148 мм) или А6 (105х148 мм).


Суть регистрации – запись на карточке основных поисковых признаков документа и сведений о заявителе.

Форма регистрационно-контрольной карточки
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Обращения граждан должны быть возвращены после их разрешения работникам, ведущим делопроизводство по обращениям со всеми относящимися к ним материалами ( и экземпляром РКК) для централизованного формирования дела и картотеки. Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.


Работник, ведущий текущее хранение обращений, формирует их в дела отдельно от общей переписки. При этом вместе с обращением подшивается копия ответа и все относящиеся к этому вопросу документы, собранные в процессе его рассмотрения, т.е. каждое обращение составляет в деле самостоятельную группу. Внутри дела эти группы документов по обращениям располагаются обычно по фамилиям заявителей в алфавитном порядке. 

Если в учреждение поступает большое количество обращений граждан, то каждое дело заводится по одной или  нескольким начальным буквам фамилий заявителей. Например: «Предложения, заявления, жалобы граждан на букву «А», «Б», «В» и т.д.


Если обращений мало, они могут быть сгруппированы в одно-два дела.


Коллективные письма формируются в отдельное дело. Причем, обращения граждан по вопросам работы организаций группируются отдельно от обращений по личным вопросам.


При небольшом количестве обращений их можно располагать в делах и в хронологической последовательности. Появившиеся дополнительные материалы по вопросу, связанному с обращением или повторное обращение подшивается к первой группе материалов. 

В дела группируются только исполненные документы. Обложка дела с обращениями граждан оформляется по установленной форме.


Законченные дела с обращениями граждан хранятся в учреждениях, организациях и предприятиях в справочных и других целях. Ответственность за их сохранность, как и за сохранность всех документов, несут их руководителя, а также лица, ответственные за ведение делопроизводства по обращениям граждан.

Задание 1. Произвести прием и первичную обработку обращения гражданина, проставить на нем отметку о поступлении, зарегистрировать обращение в РКК.

Задание 2. Определить срок исполнения обращения.

Задание 3. Сформировать дело, содержащее обращения граждан, оформить обложку дела.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

- Ташлыкова А.Н., Рябиничева Т.Н. и др. Информационно-документационная деятельность. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 368 с.

Дополнительные источники: 

- Галахов ВВ. Организация секретарского обслуживания. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 288 с.

Периодические издания: «Справочник секретаря и офис-менеджера»

Справочная информационно-правовая система «Гарант».

Справочная информационно-правовая система «КонсультантПлюс». 

Интернет-ресурсы: 

www.sekretariat.ru
www.top-personal.ru
 www.gia.archives21.ru
