Практические задания 4 курс ДОУ зимняя сессия 2010-2011гг

«Документоведение и документационное обеспечение управления»





               Задание № 1



Составить номенклатуру дел РУП «Техносервис», заполнив раздел «Руководство». Известны следующие заголовки дел: приказы по административно-хозяйственным вопросам; штатное расписание предприятия; учредительные документы(устав, учредительный договор); протоколы общих собраний; документы ревизий предприятия органами власти, финансового и налогового контроля(акты, справки, докладные записки); должностные инструкции специалистам, решения, распоряжения местных органов, переписка с АО «Мегом» о выполнении договора по поставкам продукции и др. Недостающую информацию указать самостоятельно.

   Задание № 2

Составить схему технологического процесса создания распорядительного документа (определить самостоятельно) по следующей форме:






Маршрут движения документа
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	Операции 
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	Автор-ис-

полнитель
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	1
	Составление 

проекта
	
	
	
	

	2
	Печатание 
	
	
	
	

	3
	Согласование 
	
	
	
	

	4
	Другие 
	
	
	
	


Задание № 3

Перечислить документы, включаемые в состав личного дела. Заполнить форму внутренней описи документов личного дела на служащего (руководителя или специалиста) по вашей будущей специальности.




Задание № 4

Заполнить форму личного листка по учету кадров на служащего по вашей будущей специальности. Перечислить документы, включаемые в состав личного дела.

Задание № 5

Заполнить форму дополнения к личному листку по учету кадров на служащего по вашей будущей специальности. Перечислить документы, включаемые в состав личного дела.

Задание № 6

Оформить автобиографию на служащего по вашей будущей специальности. Перечислить документы, включаемые в состав личного дела.




Задание № 7

Составить заявление о приеме на работу служащего по вашей будущей специальности. Оформить необходимые визы и резолюцию.




Задание № 8

Создать копию(выписку) приказа о приеме на работу(назначения на должность) служащего по вашей будущей специальности.




Задание № 9

Оформить служебную характеристику на служащего по вашей будущей специальности. Перечислить документы, включаемые в состав личного дела.



Задание № 10

Заполнить личную карточку формы № Т-2(состоящую из восьми разделов) на специалиста по вашей будущей специальности.



Задание № 11

Составить заявление о переводе на другую работу служащего по вашей будущей специальности. Оформить необходимые визы и резолюцию.



Задание № 12

Составить заявление об увольнении  с  работы  служащего по вашей будущей специальности. Оформить необходимые визы и резолюцию.



Задание № 13

Составить таблицу технологического процесса обработки входящих документов.



Задание № 14

Составить таблицу технологического процесса обработки исходящих документов.



Задание № 15

Составить схему построения номенклатуры дел организации.



Задание № 16

Заполнить форму внутренней описи документов личного дела на служащего (руководителя или специалиста) по вашей будущей специальности.



Задание № 17

Заполнить форму личного листка по учету кадров на служащего по вашей будущей специальности. 



Задание № 18

Заполнить форму дополнения к личному листку по учету кадров на служащего по вашей будущей специальности.



Задание № 19

Оформить автобиографию на служащего по вашей будущей специальности.



Задание № 20

Составить заявление о приеме на работу служащего по вашей будущей специальности.



Задание № 21

Создать копию(выписку) приказа о приеме на работу(назначения на должность) служащего по вашей будущей специальности.



Задание № 22

Заполнить личную карточку формы № Т-2(состоящую из восьми разделов) на специалиста по вашей будущей специальности.



Задание № 23

Оформить служебную характеристику на служащего по вашей будущей специальности.



Задание № 24

Составить таблицу технологического процесса обработки входящих документов.



Задание № 25

Составить таблицу технологического процесса обработки исходящих документов.



Задание № 26

Составить заявление об увольнении  с  работы  служащего по вашей будущей специальности. Оформить необходимые визы и резолюцию.



Задание № 27

Оформить  оперограмму  создания и движения приказа по основной деятельности.

 

Задание № 28

Оформить  оперограмму подготовки документа.

