Документационное обеспечение деятельности организации
Задание на 15.04.20

Задание 1
Оформить заявление кассира завода «Свет» с просьбой предоставить ученический отпуск с 06.03.20___ по 18.03.20___ продолжительностью 13 календарных дней на основании справки-вызова № 5655 от 01.03.20___. Ф.И.О. кассира Иванова Ирина Петровна. 
Задание 2
Оформить приказ по личному составу на основе данных задания № 1 
Приказ № 65к от 05.03.20___«О предоставлении ученического отпуска» кассиру завода И.П. Ивановной с 06.03.20___ по 18.03.20___ продолжительностью 13 календарных дней на основании справки-вызова № 5655 от 01.03.20___ и заявления кассира И.П. Ивановной.
Проставить визу согласования начальника отдела кадров О.А. Сергеевой и отметку об ознакомлении с приказом Ивановой.
Задание 3
Оформить приказ по основной деятельности на основе предложенных образцов в 
В соответствии с Распоряжением Министра от 04.03.20___ №115 «Об усилении противопожарной безопасности и усилении охраны в период праздничных дней» составить приказ №245 от 06.03.20___, изданный директором Научно-производственного объединения «Агроприбор» г. Москвы М.Д. Галкиным.
В распорядительной части выделить 4 пункта:
1. Об организации уборки территории объединения
2. О проверке состояния электропроводки
3. О предоставлении в секретариат генерального директора списка сотрудников, пребывание которых необходимо на территории объединения в праздничные дни
4. .Контроль за исполнением возлагается на главного инженера объединения П.Р. Жарова.
Каждый пункт рассмотреть по схеме «Кому?», «Что нужно сделать?», «До какого срока?».
Например, к п.1 Заведующему складом О.Н. Никитину организовать уборку территории до 07.03.20___.
Проставить визу главного инженера
Поставить отметку об исполнителе. Исполнителем является Соловьева телефон 302-34-56
Задание 4.
Оформить распоряжение № 137 от 10.03.20___ главного инженера Московского станкостроительного завода «Техмаш» Д.М. Солнцева «О внедрении стандарта ОРД СТП 02-601» на основе предложенных образцов в приложении 5 и 6.
В распорядительной части указать 4 пункта:
1. О внедрении стандарта ОРД СТП 02-601 во всех службах, на участках и в структурных подразделениях завода с 01.04.20___.
2. Об организации занятий по изучению СТП 02-601 со специалистами и инженерно-технологическим персоналом (с указанием «Кому» и с какого числа)
3. Об организации тиражирования бланков ОРД, типовых текстов и унифицированных форм (с указанием «Кому?»)
4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя директора по общим вопросам И.К. Бирова.
Проставить визу юрисконсульта П.К. Лунова
Поставить отметку об исполнителе. Исполнителем является Журавлева телефон 308-34-16
Приложение 5
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
Распоряжение 
Дата №
Место издания
Заглавие начинается с вопроса - О чем...
Текст документа может начинаться с констатирующей части излагается цель или причина создания. Констатирующая часть может отсутствовать. Распорядительная часть начинается словом ОБЯЗЫВАЮ:
1. Распорядительные пункты строят по схеме: исполнитель - действие - срок. Последний пункт распоряжения формулируют следующим образом: Контроль за выполнением распоряжения возложить на наименование должности, инициалы, фамилия.
Текст печатают через 1,5 интервала.
Наименование должности лица,
подписавшего документ И.О.Фамилия
Гриф согласования 
или визы
Приложение 6
Открытое акционерное общество
«АБСОЛЮТ»
РАСПОРЯЖЕНИЕ
15.04.2009 №125
О проведении ремонтных работ
В связи с аварийным состоянием отопительной системы в комнате № 40 
ОБЯЗЫВАЮ:
1. Провести ремонтные работы в комнате № 40 до 01.05.2009. Ответственный -начальник технического отдела B.C. Антонов
2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на главного инженера А.В. Терехова.
Генеральный директор В.С.Семенов
Главный инженер Б.К.Савельев
15.04.2009
Задание на 17.04.20

Задание 1
Напишите телеграмму по образцу:

Телеграмма. Срочная. Свердловский леспромхоз, Савельеву.

Срочно отгружайте круглый лес в восемь вагонов в счет договора 123456 HP 85. Колхоз «Партизан», Демидов.

399059, колхоз "Партизан", Белореченского района, Краснодарского края. Председатель колхоза С.Н.Демидов. 19.02.2015.

Задание 2
Напишите международную телеграмму:

Телеграмма. Международная. Максимов атташе по торговле. Посольство РФ в Болгарии. Ул.Красова, 5, София Болгария.

Представители министерства Анисимов, Кондратьев приедут 16 мая 2015 года в Софию для проведения переговоров.

Зам министра ВЭС, 100121, Москва, ул.Краснопресненская, 20, МВЭС, 16-23-08/12, 19.02.2015 Разина 235-41-38

Задание 3
Напишите телефонограмму по образцу:

Телефонограмма. От начальника железнодорожного депо №7 Рогова Б.Ю. № 12/9 24.06.14 10 час 05 мин, директору ММЗ Силину К.И. №76/4 24.06.2014 10 час 06 мин. Передала Миронова по телефону 284-17-87, приняла Смирнова по телефону 546-56-12. О поставке деталей объекту 333.

Срочно изготовьте и поставьте детали тележки 02 агрегата ВТО-177 объекту 333. об исполнении доложите. Б.Ю. Рогов

Задание 4
Напишите телефонограмму по образцу:

Телефонограмма. Научно-производственное объединение «Прибор» №23/15 24.06.14 10 час 35 мин, производственному ремонтно-техническому объединению. Передал Верхоянский по телефону 456-78-90, принял Зимин по телефону 356-22-11. О внедрении новой технологии.

30.06.2014 в 15:00 в НПО «Прибор» состоится совещание по вопросу внедрения в производство новой технологии. Адрес: Кавказский бульвар, 57. О.П. Долинин.

Задание 5
Напишите факс по образцу:

Г(0)БОУ СПО Грязинский технический колледж 19.02.2015 отправляет факс №12/7 на №123 в Липецкий институт развития образования ректору Ротобыльской И.А. 8(474)2 22 33 41 по факсу 22-34-78. О направлении на курсы повышения квалификации.

Направляем с 24.02.2015 на курсы повышения квалификации по теме «Мониторинг в сфере внедрения новых федеральных образовательных стандартов» Романову Н.И. и Клименко Е.В.

Замдиректора по УР Савишина И.В.

399059, Грязи, ул. МРасковой, дом 21, тел. 2-41-15, факс 2-56-58, номер счета РТ№123456789123/565

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ:

1. С помощью каких средств передастся телеграмма, телефонограмма, телефакс?

2. Общее и различие в этих документах.

Задание на 18.04.20

Задание 1
Составить и оформить докладную записку от 16.09.2006 года инженера по технике безопасности В.С.Ильина главному инженеру ОАО «Лидер» о несоблюдении техники безопасности на стройучастке.

Неоднократно ставился вопрос о соблюдении техники безопасности на стройучастке. Однако до сих пор отсутствуют ограждения на местах производства строительных работ. Именно:

Не ограждаются места сварочных работ, где могут падать предметы с высоты.

В заключении необходимо поставить вопрос о принятии срочных мер.

Задание 2
Составить справку в паспортный отдел Грязинского РОВД о факте обучения Вас в колледже. В справке укажите: учитесь на каком курсе, отделении, специальности, с какого времени. Отдельно укажите срок окончания учебного заведения. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

Задание 3
Составить акт и распределить реквизиты в соответствии с образцом:

АКТ. АОЗТ «Хронметр». 25.01.2006. № 81/501-3. Москва. О вскрытии посылки. УТВЕРЖДАЮ Директор завода А.А.Авралов. 25.01.2006. Основание: приказ директора завода от 24.01.2006 №13. Составлен комиссией в составе: председатель начальник отдела снабжения В.А.Мешков, члены комиссии: 1. Инженер завода В.Н. Павлов 

2. Зав.складом завода М.М. Малкина.

24.01.2006 г. в адрес завода прибыла посылка с завода-поставщика. При вскрытии ящика не оказалось корпусов для часов марки «Ракета», 12 (двенадцать) штук, числящихся по накладной № 187522 от 10.01.06. Комиссия пришла к выводу: потребовать от завода-поставщика досылки недостающего числа корпусов для часов марки «Ракета». Составлен в 3 экземплярах:

1-й экз. - заводу-поставщику, 2-й экз. - заводу № 1, 3-й экз. - в дело. 

Председатель комиссии, члены комиссии.

