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указ. по изуч. дисц. и выполн. контр. раб. студ.  заоч. формы обуч./ М.В. Середа, Е.А. Деева, И.И. Образцова; Новочерк. гос. мелиор. акад, каф. менеджмента. – Новочеркасск, 2013. − 63 с.

В методических указаниях даны рекомендации к выполнению контрольной работы по документированию управленческой деятельности, изложены методы организации современного делопроизводства, основные правила и нормы по составлению служебных документов в соответствии со стандартами и инструкциями  Российской Федерации  по делопроизводству.

Методические указания предназначены для студентов, обучающихся по специальности 050501 - «Профессиональное обучение (экономика и управление)» и направлению бакалавриата  051000 - «Профессиональное обучение».

Ключевые слова: документ, реквизиты, организационно-распорядительная документация, информационно-справочная документация, документы по личному составу, организация работы с документами, техника создания и оформления документов.

Введение

Современное управление государственным предприятием или ком​мерческой организацией ― это в значительной степени непрерывная череда процессов составления и перемещения документов. Осуществляются проекты, заключаются и расторгаются договоры, покупаются и продаются ценные бумаги, предприятия, недвижимость. За всем этим стоят документы. Информация, зафиксированная в документах, является отражением деятельности организации и составляет основу любого бизнеса.  

В управленческой деятельности документ выступает как предмет труда и как его результат. Поэтому эффективная деятельность аппарата управления неразрывно связанна с правильной организацией работы с документами. Практически ни одна функция управления, связанная с источниками информации, подготовкой и принятием решений, не обходится без документирования − процесса разработки и оформления документов.
Основной целью дисциплины «Документирование управленческой деятельности» является − формирование у студентов умений и навыков организации документирования управленческой деятельности на предприятии.
В результате изучения дисциплины студенты должны:

− иметь представление о документировании деятельности современной организации и работе с документами в соответствии с требованиями действующих законодательных актов и нормативно-методических материалов;
− знать основные правила составления, хранения и работы с управленческими документами и документами по личному составу;

− владеть профессиональной терминологией;

− уметь использовать современные компьютерные технологии при оформлении управленческих документов.

Контрольная работа должна быть оформлена в соответствии с общепринятыми в НГМА требованиями к оформлению текстовой и графической информации.

Документы оформляются согласно ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (для третьего задания). Каждый документ оформляется на бланке формата А4 (межстрочный интервал – 1, шрифт – Times New Roman, размер – 14, выравнивание по ширине, первая строка – отступ 1,25 см) и имеет поля: 20 мм – левое, 10 мм – правое, 15 мм – верхнее, 20 мм – нижнее. 

Документы должны быть созданы по предприятию и его 
виду деятельности в соответствии с вариантом задания контрольной работы.

1  Основные  требования  к  
оформлению управленческих 
(организационно-Распорядительных)  документов

Документационное обеспечение управления (делопроизводство) − специфическое направление деятельности, которое заключается в составлении, оформлении документов, их обработке и хранении.

Документ — это информация, зафиксированная на бумажном или любом другом носителе, имеющая реквизиты.

Реквизиты — это опознавательные элементы документа, определяющие его правоотношения с субъектами и объектами деятельности предприятия.

Документирование — это запись информации о процессах, фактах и событиях на материальном носителе.

Все официальные документы имеют общие и специальные функции.

Общие функции официальных документов:

· информационная (документ создают для сохранения информации);

· социальная (документ является социально значимым объектом, т.к. связан с определённой социальной потребностью);

· коммуникативная (документ выступает средством связи между организациями и другими общественными структурами);

· культурная (документ закрепляет и передаёт культурные традиции). 

Специальные функции официальных документов:

· управленческая (документ является инструментом управления); 

· правовая (документ является средством закрепления и изменения правовых норм и правоотношений в обществе);

· историческая (документ ― это источник исторических сведений о развитии общества после выполнения своих оперативных функций).

Официальные документы подразделяют на: управленческие; научные; технические; технологические; производственные и др.

Управленческая документация подразделяется на несколько видов:

· организационная (уставы, положения, договоры, регламенты, инструкции, правила и т.д.); 

· распорядительная (постановления, распоряжения, приказы, указания, договоры, протоколы); 

· информационно-справочная (письма, факсы, телеграммы, телефонограммы, акты, справки, докладные записки); 

· по личному составу (трудовые договоры, приказы, заявления, трудовые книжки, личные карточки и т.д.). 

Единство правил документирования управленческих действий на всех уровнях управления обеспечивается применением Государственной системы документационного обеспечения управлением (ГСДОУ) и унифицированных систем документации (УСД).

Унифицированные системы документации ― это комплекс взаимоувязанных документов, созданных по единым правилам и требованиям, содержащих информацию, необходимую для управления в определённой сфере деятельности. 

Унификация документов заключается в установлении единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих осуществление однотипных управленческих функций. Стандартизация документов ― это форма юридического закрепления проведённой унификации и уровня её обязательности. 

Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-СТ принят и введён в действие с 1 июля 2003 г. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации». Настоящий стандарт определяет состав реквизитов организационно-распорядительных документов, правила их оформления, место расположения на документах, требования к изготовлению бланков, требования к учёту бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов Российской Федерации.

В государственном стандарте определено 30 реквизитов. 

ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

01. Изображение Государственного герба Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Положением о Государственном гербе Российской Федерации.

02. Изображение герба субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации.

03. Эмблему организации или товарный знак (знак обслуживания) помещают на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации). 

04. Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

05. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

06. Идентификационный номер налогоплательщика /код причины постановки на учёт (ИИН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

07. Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

08. Наименование организации являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закреплённому в её учредительных документах.

09. Справочные данные об организации включают почтовый адрес; номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

10. Наименование вида документа, составленного или изданного организацией, регламентируется уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам документов, предусмотренным Унифицированной системой организационно-распорядительных документов (УСОРД) и ОКУД (класс 02 00000). 

11. Датой документа является дата его подписания или утверждения.

Дата документа оформляется арабскими цифрами в такой последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделёнными точкой, год ( четырьмя арабскими цифрами. 

12. Регистрационный номер документа. Состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. 

13. Ссылка на регистрационный номер и дату документа.

Включает регистрационный номер и дату документа, на который даётся ответ.

14. Место составления или издания документа. Указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». 

15. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. 

16. Гриф утверждения документа. Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. 

17. Резолюция. В резолюции даются указания по исполнению решения постановления и т.п., зафиксированного в документе. 

18. Заголовок к тексту. Краткое изложение содержания документа указывают в заголовке к тексту. 

19. Отметка о контроле. Срок исполнения документов указывается в резолюции руководителя. 

20. Текст. Тексты документов пишут на государственном языке РФ.

Тексты документов могут оформляться в виде анкеты, таблицы связного текста или в виде их комбинации.

21. Отметка о наличии приложения. Если документ имеет приложения, названные в тексте, о них делается отметка.

22. Подпись. В состав этого реквизита входят наименование должности лица, подписывающего документ, личная подпись и её расшифровка. 

23. Гриф согласования. Состоит из слова СОГЛАСОВАНО, наименования должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, её расшифровки и даты. 

24. Согласование документа оформляют визой, включающей подпись и должность лица, визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. 

25. Оттиск печати. На документах, удостоверяющих права должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также специально предусмотренных правовыми актами, подпись ответственного лица должна быть заверена печатью (гербовой, круглой). 

26.
Отметка о заверении копии документа. При заверении копии документа ниже реквизита «Подпись», проставляют заверительную надпись «Верно», наименование должности лица заверившего копию, его личную подпись, её расшифровку и дату заверения. 

27. Фамилия исполнителя (составителя) и номер его телефона располагаются на лицевой стороне или при отсутствии места на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу. 

28. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело должна включать следующие данные: краткие сведения об исполнении или, при наличии соответствующего документа, ссылку на его дату и номер; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.


29. Отметка о поступлении документа располагается в нижней части первого листа документа и включает сокращённое наименование организации ( получателя документа, дату поступления документа, очередной порядковый номер.

30. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.
Вопросы для самоконтроля

1. Основные определения: документ, реквизиты, документирование.

2. Общие и специальные функции документа.

3. Виды управленческой документации.

4. Что такое унификация и стандартизация документов?

5. Какие требования предъявляются к оформлению реквизитов документов?

2  оформление  ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Среди большого разнообразия видов деловых документов обращающихся на предприятиях и в организациях, организационно-распоряди-тельная документация занимает первое место. Можно утверждать, что организационная и управленческая деятельность главным образом заключается в разработке и реализации решений, документируемых ОРД. ОРД является наиболее широко используемым видом документации. 

ГОСТ р 6.30-2003 понятие организационно-распорядительного документа трактует следующим образом: «Вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц».

ОРД классифицируют на три группы:

· организационно-правовая документация;

· распорядительная документация;

· информационно-справочная документация, которую, в свою очередь, можно условно подразделить на:

· оперативно-информационную;

· справочно-информационную.

Кроме того, Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) в число ОРД включает документы по личному составу (кадрам).

Организационно-правовые документы определяют статус предприятий, порядок их работы. Они являются основополагающими в деятельности любого предприятия и обладают высшей юридической силой.

Организационная деятельность учреждения выражается в разработке и утверждении соответствующего комплекса организационных документов.

Цель разработки организационно-правовых документов — рациональное разделение и кооперация труда между подразделениями и работниками.


К организационным документам относятся: устав организации, учредительный договор, положение об организации; положения о структурных подразделениях, коллегиальных и совещательных органах; регламент работы коллегиальных и совещательных органов, аппарата управления или руководства; структура и штатная численность, штатное расписание, инструкции, нуждающимся в регламентации; должностные инструкции работникам (приложения А-К).

Процесс принятия управленческих решений основан на сборе и обработке объективной и достоверной информации. Информация о фактическом состоянии дел в системе управления содержится в различных источниках, но важнейшее место среди них занимают информационно-справочные до​кументы.

Информационно-справочные документы не содержат поручений, не обязывают выполнять поручения, как распорядительные документы, а сообщают сведения, побуждающие принимать определённые решения, т.е. инициируют управленческие решения, позволяют выбрать тот или иной способ управленческого воздействия в конкретной ситуации.

В состав информационно-справочных документов входят: докладная записка, объяснительная записка, протокол, акт, справка, сводка, представление, перечень, заключение, деловое письмо, телеграмма, телефонограмма, телекс, факсограмма, электронное сообщение и др. (приложения Л-Т).

Распорядительная деятельность органов управления заключается в том, что они наряду с основной деятельностью занимаются подбором и расстановкой кадров, принимают на работу, переводят и увольняют работников, издают ряд документов, необходимых гражданам при осуществлении ими права на труд. Все эти вопросы решаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ).

Документы, создаваемые при оформлении приёма, увольнения, перемещения сотрудников, предоставления отпуска, поощрения, составляют группу документов по личному составу. К таким документам относятся: трудовые договоры, приказы (распоряжения) по личному составу, заявления, характеристики, трудовые книжки, личные карточки и другие документы, входящие в состав личного дела (приложения У-Ю). 

Документация по личному составу ведётся с момента поступления работников на работу в организацию и должна храниться после их увольнения в зависимости от важности отдельных видов документов до нескольких десятков лет.

Вопросы для самоконтроля

1. Какие документы входят в систему организационно-правовой документации?

2. Какова основная функция организационных документов в управленческой деятельности?

3. Каково основное назначение распорядительных документов? Какие документы относятся к распорядительным?

4. Каково назначение информационно-справочных документов в управленческой деятельности? Какие документы относятся к информационно-справочным? 

5. Какие документы относятся к документам по личному составу? Какие документы оформляются при приёме граждан на работу и увольнении работников?

6. Как оформляются приказы по личному составу? Какое назначение имеет приказ, какие формы приказа исполняются?

3  организация работы с документами

Организация работы с документами ― организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности.

Документооборот, т.е. движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления, осуществляется в виде потоков документов между пунктами обработки информации (руководители, специалисты, служащие) и пунктами технической обработки документов (экспедиция, секретарь, копировально-множительная служба и т.д.).

Основные потоки документов делятся на:

( входящие (поступающие в учреждение);

( исходящие (отправляемые из организации);

( внутренние (документы, создаваемые в организации и используемые в её внутреннем управленческом процессе).

Движение  входящих документов включает:  первичную обработку;  предварительное рассмотрение;  регистрацию;  рассмотрение руководством;  передачу на исполнение;  исполнение;  контроль за исполнением;  списание исполненного документа в дело. 

Работа с исходящими документами начинается с подготовки ответственным исполнителем проекта текста документа, который затем согласовывается с заинтересованными должностными лицами и дорабатывается по их замечаниям. Окончательный вариант документа после распечатки подписывается руководителем, регистрируется и отправляется адресату.

Исходящие документы оформляются в двух экземплярах, за исключением факсов и телефонограмм, составляемых в одном экземпляре.

Документы отправляются в другие организации различными способами: по почте, по факсу, по электронной почте и др. 

Исходящие документы должны обрабатываться и отправляться в день регистрации.

Внутренние документы организации создаются по той же схеме, что и исходящие: составляется проект текста документа, проводится его согласование с заинтересованными должностными лицами и доработка по замечаниям; распечатывается окончательный вариант документа и подписывается руководителем. После регистрации документ размножается в нужном количестве экземпляров (по числу исполнителей). Копии документа заверяются и передаются на исполнение в структурные подразделения (ответственным исполнителям). Оригинал документа подшивается в дело.

Регистрация документов — это фиксация факта создания или поступления документа путём проставления на нём индекса и даты с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационных формах.

Регистрация документов необходима для решения следующих задач:

· учёт количества документов;

· обеспечение сохранности документов, устранение возможности потерь документов;

· обеспечение возможности ведения контроля исполнения документов;

· обеспечение поиска документов в информационно-справочных целях.

Регистрационные номера присваиваются входящим, исходящим и внутренним документам в пределах календарного года.

Регистрационный номер входящих и исходящих документов состоит, как минимум, из двух частей:

· порядкового номера в пределах регистрируемого массива документов с начала календарного года;

· номера дела по номенклатуре дел.

В качестве регистрационных форм в зависимости от объёмов регистрируемых массивов документов используют регистрационные журналы или регистрационно-контрольные карточки (РКК).

Формы регистрационного журнала и карточки не регламентированы, т.е. порядок расположения реквизитов в этих формах определяется службой ДОУ организации. 

Контролю подлежит исполнение всех зарегистрированных документов.

Основная цель организации контроля исполнения — обеспечение своевременного и качественного исполнения документов. 

Контроль исполнения включает:

· постановку документа на контроль;

· проверку своевременного доведения документа до исполнителя;

· проверку и регулирование хода исполнения;

· учёт и обобщение результатов контроля исполнения документов, информирование руководителя.

Документ считается исполненным и снимается с контроля после исполнения заданий, сообщения результатов заинтересованным организациям и должностным лицам или другого документированного подтверждения исполнения. 

Для обеспечения правильного формирования и учёта дел в каждой организации должна составляться номенклатура дел.

Номенклатура дел ― это систематизированный перечень заводимых в организации дел с указанием срока их хранения, оформленный в установленном порядке. Номенклатура дел составляется в целях обоснованного распределения документов и формирования дел, обеспечения поиска документов и учёта дел. Она является классификационным справочником и используется при построении информационно-поисковой системы.

На завершенные дела постоянного, долговременного хранения и дела по личному составу, прошедшие экспертизу ценности и оформления в соответствии с приведёнными выше требованиями, ежегодно составляются описи. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, на дела долговременного хранения, на дела по личному составу и иные однотипные дела (научные отчёты по темам, судебные и следственные дела, рационализаторские предложения и т.п.).

Описи дел составляются по установленной форме в двух или трёх экземплярах.

Вопросы для самоконтроля

1. Что такое документооборот?

2. Какие виды работ выполняются при обработке входящей корреспонденции?

3. Какие виды работ выполняются с исходящими документами?

4. Для чего необходима регистрация документов?

5. Какова основная цель контроля исполнения документов?

6. Цель разработки номенклатуры дел.

7. Роль типовой и примерной номенклатуры дел.

4  Организация работы с документами,

содержащими конфиденциальные сведения

Документы могут нести информацию открытую и информацию с ограниченным доступом, помеченную грифами «Конфиденциально» «Секретно», «Коммерческая тайна» и т.п. 

Коммерческая тайна (КТ) ― научно-техническая, коммерческая, организационная или иная используемая в предпринимательской деятельности информация, которая обладает реальной или потенциальной экономической ценностью в силу того, что она не является общеизвестной и не может быть легко получена законным образом другими лицами, которые могли бы получить экономическую выгоду от её разглашения или использования.

Условия, при которых информация предприятия может быть отнесена к КТ, перечислены в статье 139 части I Гражданского кодекса РФ. К ним относятся:

( действительная или потенциальная коммерческая ценность информации в силу неизвестности её третьим лицам;

( отсутствие свободного доступа к этой информации на законном основании;

( принятие обладателем информации необходимых мер к охране её конфиденциальности.

Обеспечение сохранности конфиденциальной информации предприятия требует соблюдения следующих условий:

· определение сведений, составляющих КТ предприятия;

· обеспечение порядка их защиты.

Если эти условия не будут выполнены, то у предприятия не будет законных оснований для привлечения к ответственности работников за разглашение или передачу сведений, составляющих КТ.

Состав и объём сведений, составляющих КТ предприятия, сроки конфиденциальности, порядок защиты и доступа к конфиденциальной информации, а также правила её использования определяются руководителем. Руководитель может привлечь для проведения этой работы специалистов-аналитиков.

Основная цель защиты конфиденциальной информации состоит в том, чтобы предотвратить её утечку, овладение ею конкурентами.

Защита служебной и коммерческой тайны (КТ) от неправомерных посягательств может осуществляться на основе норм гражданского, административного либо уголовного права.

Обеспечение защиты конфиденциальной информации включает в себя:

· разработку инструкций по соблюдению режима конфиденциальности для лиц, допущенных к КТ;

· ограничение доступа к носителям информации, содержащим КТ;

· ведение делопроизводства, обеспечивающего выделение, учёт и сохранность документов, содержащих КТ;

· использование организационных, технических и иных средств защиты КТ;

· осуществление контроля за соблюдением установленного режима охраны КТ.

Руководителями предприятий (организаций) издаётся специальный приказ о «Перечне сведений, составляющих КТ предприятия» и мерах по охране этих сведений. Сотрудники предприятия под расписку знакомятся с приказом.

Работники предприятия, допущенные к конфиденциальным сведениям и документам, прежде чем получить доступ к ним, должны пройти инструктаж и ознакомиться с памяткой о сохранении коммерческой тайны предприятия. Памятка составляется службой безопасности, с учётом специфики конкретного предприятия, подписывается заместителем директора и утверждается руководителем предприятия. 

Все документы, содержащие конфиденциальные сведения, подлежат учёту и специальному обозначению. 

При передаче документов, содержащих коммерческую тайну, в органы государственной власти и органы местного самоуправления гриф «Коммерческая тайна» или «Конфиденциально» проставляется в обязательном порядке.

В случае установления факта утраты документов с грифом «КТ» немедленно ставится в известность руководитель предприятия, служба безопасности и принимаются все меры к розыску документа. Для расследования факта утраты документа руководителем предприятия назначается комиссия. На утерянные документы после того, как розыск их не принёс положительных результатов, составляется акт. 

При увольнении сотрудника, ответственного за документы с грифом «КТ», производится проверка числящихся за ним документов и их передача вновь назначенному лицу. Акт приёма-передачи этих документов утверждается руководителем предприятия или его заместителем.

При прекращении трудовых отношений с предприятием, на котором сотрудник был допущен к «КТ», обязательства о неразглашении конфиденциальных сведений действуют в течение двух лет, если иной срок не установлен трудовым контрактом.

При передаче дел в архив на документы с грифом «КТ» составляется отдельная опись. Архивное хранение таких документов производится в опечатанных коробках, в помещениях, исключающих несанкционированный доступ.

На документы с грифом «КТ», отобранные к уничтожению, составляется акт, утверждаемый руководителем предприятия. Уничтожаются документы в присутствии комиссии с помощью специальной машины или иным способом, исключающим возможность восстановления имеющейся в них информации.

Документ, содержащий сведения конфиденциального характера, попавший в руки конкурентов, может нанести огромный ущерб фирме. Поэтому так важно уничтожать документацию без возможности её восстановления.

Для этой цели используются специальные устройства – уничтожители или шредеры.

Шредер выбирается в зависимости от уровня секретности используемых на предприятии документов. Чем выше степень измельчения уничтоженного документа, тем сложнее его восстановить.

Уничтожители подразделяются на следующие группы: персональные (для небольших офисов и индивидуальных рабочих мест); офисные (для отделов, малых и больших офисов); архивные (для уничтожения больших объёмов документов). 

Вопросы для самоконтроля

1. Какие сведения относятся к коммерческой тайне?

2. Что включает обеспечение защиты конфиденциальной информации?

3. Что запрещается персоналу, работающему с конфиденциальными документами?

4. Какие обязанности возлагаются на руководителей и исполнителей при работе с конфиденциальными документами?

5. С какой целью на документе ставится гриф конфиденциальности, и какие виды этих грифов используются? Чем руководствуются при определении уровня конфиденциальности?

6. Какие сведения заносятся в журнал регистрации документов с грифом «КТ»?

7.  Как происходит уничтожение документов, содержащих конфиденциальные сведения?

5  Рекомендации по составлению текстов

служебных документов

В литературном языке имеется несколько разновидностей, каждая из которых предназначена для общения в определённой сфере деятельности человека.

В настоящее время принято разграничивать следующие разновидности языка: язык художественной литературы, устная разговорная речь и три функциональных стиля книжно-письменного языка (публицистический, научный и официально-деловой).

Официально-деловой стиль речи — это разновидность современного русского литературного языка, которая реализуется в сфере делового общения, а именно: в правовой, дипломатической и административной общественной деятельности. А язык документов является обязательной и необходимой частью официально-деловой речи, он служит деловому общению с помощью документов.

Условия делового общения формируют определённые требования к управленческой информации. Для обеспечения эффективного информационного обмена в сфере управления изложенная информация на материальном носителе должна обладать определёнными свойствами. 

Информация должна быть:

1) официальной по своему характеру, что подчёркивает деловую основу отношений, их неличностный характер; 

2)  адресной, так как управленческий документ всегда предназначен конкретному получателю, должностному лицу, организации, группе организаций;

3) актуальной;

4) объективной и достоверной;

5) убедительной, аргументированной;

6) полной и достаточной для принятия управленческого решения.

Употребление прописных и строчных букв

Названия органов при Президенте Российской Федерации с прописной буквы пишутся в следующих случаях: 

Правительство Российской Федерации;

Коллегия Правительства Российской Федерации.

В названиях министерств, государственных комитетов и других центральных органов государственного управления РФ и её республик 
с прописной буквы пишется  первое слово.

Название органов судебной власти принято писать так:

Конституционный Суд Российской Федерации; 

Верховный Суд Российской Федерации. 

В названиях актов высших органов государственной власти и управления Российской Федерации прописные буквы употребляются следующим образом:

Конституция (Основной Закон) Российской Федерации;

Закон Российской Федерации «О прокуратуре Российской Федерации» (но: законы); 

Указ Президента Российской Федерации 

(но: указы Президента Российской Федерации); 

Распоряжение Правительства Российской Федерации. 

С прописной буквы пишутся названия должностей в системе государственной власти и управления Российской Федерации:

Президент Российской Федерации; 

Председатель Правительства Российской Федерации.

Со строчной буквы пишутся названия следующих должностей: 

начальник Государственно-правового управления Президента Российской Федерации;

заместитель Министра здравоохранения  Российской Федерации;

заместитель Председателя Государственного комитета Российской Федерации по управлению государственным имуществом;

глава администрации Красноярского края; губернатор Сахалинской области; мэр Санкт-Петербурга.

Названия должностей руководителей общественных организаций пишутся со строчной буквы.

Воинские звания, ученые степени и звания пишутся со строчной буквы:

маршал артиллерии (но: Главный маршал авиации);

генерал армии; адмирал; академик; доктор технических наук;

лауреат Государственной премии. 

Существуют так называемые условные имена собственные. В особом стилистическом употреблении с прописной буквы пишутся  «Родина», 
«Отчизна», «Человек» и др.

Наиболее употребляемые сокращения слов.

Все сокращения слов и наименований должны быть общепринятыми: 

	год, годы ( г., гг.   (при цифрах)
	
	смотри ( см.

	область ( обл.
	
	река ( р.

	район ( р-н (при названии)
	
	железнодорожный ( ж.д.

	город ( г.   (при названии)
	
	сельскохозяйственных ( с.-х.

	поселок ( пос.
	
	технических ( техн.

	село ( с. (при названии)
	
	доктор ( докт.

	дом ( д.
	
	миллиард — млрд

	улица ( ул.
	
	миллион — млн

	пункт ( п.
	
	тысяча ( тыс.

	другой (другие) ( др.
	
	рубль ( р.,  руб.

	прочее ( пр.
	
	копейка ( к.,  коп.

	и так далее ( и т.д.
	
	часов ( ч.,  час

	и тому подобное ( и т.п.
	
	минут ( мин.

	то есть ( т.е.
	
	


Даты и календарные сроки в тексте проектов решений рекомендуется писать в одной строке таким образом: 15 мая 2012 г., в мае 2012 г., 
но: за 8 месяцев 2012 года, в 20013 году, план на 2014 год, с 2005 по 2012 год, в 1992-1993 годах; в первом полугодии 2012 г., но: в I квартале 2012 г.
В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся первое число и имена собственные: Восьмое марта, Новый год, День металлурга, День российской печати, Рождество Христово, но: День Победы. Если начальное порядковое числительное в таком названии написано цифрой, с прописной буквы пишется следующее за ним слово. Порядковое числительное при этом не имеет наращения: 1 Мая, 8 Марта.
Денежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи, 
в тексте проекта решения рекомендуется писать цифрами и словами: 5 тыс. рублей, 1 млн рублей. Денежные выражения в рублях следует писать так: 108 руб.

Названия единиц измерения в текстах указов, постановлений и распоряжений рекомендуется писать следующим образом: 

5 тыс. метров, 16 тонн, 120 кв. метров, 60 куб. метров, 20 млн тонн; в приложениях ( сокращённо: 5 тыс. м,  120 кв. м,  60 куб. м,  20 млн т.
При обозначении количества предметов, а также количества людей, не употребляются слова «штук», «человек»: 10 автомобилей, 50 рабочих. Но: 100 голов скота (птицы). 

Недопустимо использовать в тексте математический знак минус перед отрицательными значениями величин. Знак минус следует заменить словом «минус». Нельзя употреблять знаки  №  и  %  без цифр.

Вопросы для самоконтроля

1. В чём особенности официально-делового стиля?

2. Основные требования, предъявляемые к официально-деловому стилю?

3. С какой буквы пишутся названия органов при Президенте Российской Федерации?

4. Как пишутся названия должностей в системе государственной власти и управления Российской Федерации?

5. Как пишутся названия должностей общественных организаций?

6. Наиболее употребляемые сокращения слов.

7. Как происходит оформление дат и чисел в документах?

6  ЗАДАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контрольная работа выполняется после изучения студентом теоретического курса и состоит из трёх заданий, выбор которых осуществляется на основе двух последних цифр шифра зачётной книжки обучаемого с помощью таблицы 1. В третьем задании необходимо составить пакет документов, перечисленных в таблице 2. Контрольная работа представляется в виде текстовой части объёмом 15-20 страниц с необходимыми таблицами и иллюстрациями. В конце работы приводится список использованной литературы, который должен быть составлен в соответствии с ГОСТом. 

Таблица 1 – Выбор номеров вопросов заданий контрольной работы

	Две последние цифры шифра зачётной книжки
	Задание № 1
	Задание № 2
	Задание № 3

	01, 31, 61, 91,

02, 32, 62, 92,

03, 33, 63, 93,

04, 34, 64, 94,

05, 35, 65, 95,

06, 36, 66, 96,

07, 37, 67, 97,

08, 38, 68, 98,

09, 39, 69, 99

10, 40, 70,

11, 41, 71,

12, 42, 72,

13, 43, 73,

14, 44, 74,

15, 45, 75,

16, 46, 76,

17, 47, 77,

18, 48, 78,

19, 49, 79,

20, 50, 80,

21, 51, 81,

22, 52, 82,

23, 53, 83,

24, 54, 84,

25, 55, 85,

26, 56, 86,

27, 57, 87,

28, 58, 88,

29, 59, 89,

30, 60, 90,
	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30
	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30
	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30


ВАРИАНТЫ  Задания  1
Тема: Основные требования к составлению и оформлению 
документов организационно-распорядительной деятельности 
и кадровой документации

1.Основные положения по документированию управленческой деятельности.

2. Унификация и стандартизация управленческих документов.

3. Виды документов и их классификация.

4. Правила оформления управленческих документов.

5. Виды организационных документов и их основное назначение.

6. Устав организации, его реквизиты и основные разделы текста.

7. Штатное расписание, основные сведения, содержащиеся в данном документе.

8. Положение, его реквизиты. Виды положений.

9. Инструкция. Основное назначение должностной инструкции, её реквизиты и основные разделы текста.

10. Учредительный договор, его реквизиты и основные разделы текста.

11. Виды распорядительных документов, их основное назначение.

12. Приказ, его реквизиты и основные части текста.

13. Реквизиты указания и цель издания данного документа.

14. Распоряжение, его реквизиты. Вопросы, по которым издаётся распоряжение.

15. Решение, его реквизиты. Органы управления, имеющие право к изданию данного документа.

16. Реквизиты постановления и цель издания данного документа.

17. Виды информационно-справочных документов, их основное назначение.

18. Протокол, его реквизиты и основные части текста. Виды протоколов.

19. Докладные и объяснительные записки, их реквизиты и основные цели написания данных документов.

20. Требования, предъявляемые к составлению справок. Виды справок.

21. Особенности составления акта. Основные части текста. Виды актов.

22. Виды и правила оформления деловых писем.

23. Виды документов, относящиеся к документации по личному составу. 

24. Оформление приёма на работу.

25. Требования, предъявляемые к содержанию и оформлению трудового договора.

26. Оформление приказов по личному составу.

27. Требования, предъявляемые к содержанию и оформлению характеристики.

28. Составные элементы и реквизиты автобиографии.

29. Состав документов личного дела.

30. Общие правила ведения и выдачи трудовых книжек.

ВАРИАНТЫ  Задания 2
Тема: Технологии работы с документами

1. Документооборот предприятия: определение и функциональное назначение.

2. Порядок обработки поступающих документов.

3. Порядок обработки отправляемых документов.

4. Порядок обработки внутренних документов.

5. Регистрация документов.

6. Организация контроля за исполнением документов.

7. Информационно-справочная работа.

8. Номенклатура дел организации, её сущность и содержание.

9. Особенности формирования дел предприятия.

10. Экспертиза ценности документов.

11. Оформление дел.

12. Составление описей.

13. Порядок передачи дел на уничтожение и на хранение в архив предприятия.

14. Хранение дел.

15. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения.

16. Сведения, относящиеся к коммерческой тайне.

17. Защита документов, содержащих коммерческую тайну.

18. Уничтожение документов, содержащих конфиденциальные сведения.

19. Понятие электронного документа, его преимущества и недостатки.

20. Составление электронного документа.

21. Автоматизация работы с документами.

22. Автоматизированные рабочие места.

23. Электронные офисные системы.

24. Система автоматизации делопроизводства и документооборота.

25. Система автоматизации делопроизводства, документооборота и управления деловыми процессами крупных организаций.

26. Автоматизированная система управления неструктурированной информацией предприятия.

27. Система автоматизации конфиденциального документооборота и делопроизводства.

28. Автоматизированная регистрация документов.

29. Автоматизированный контроль исполнения документов.

30. Хранение документов в электронной форме.

Таблица 2 – Варианты задания № 3

	№


	Наименование организации и

основной вид

деятельности
	Виды документов, необходимых для составления

	
	
	Организационно-правовые
	Распорядительные
	Информационно-справочные
	По персоналу

предприятия

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	ОАО "Мелиоратор"

Выращивание, переработка и реализация овощных, зерновых и крупяных культур 
	Штатное расписание административно-управленческого персонала
	1. Приказ об увеличении уставного капитала общества.

2. Решение общего собрания акционеров об участии в научной конференции "Новые технологии в АПК".
	1. Акт сдачи-приёмки документов отдела кадров.

2. Письмо-предложение о поставке сельскохозяйственной продукции.

3. Справка с места работы гл. агронома.
	Пакет документов о приёме на работу М.М. Жуковой в мелиоративный отдел на должность главного гидротехника

	2
	ООО "Югстрой"

Производство строительно-монтажных и ремонтных работ, инженерные изыскания, проектирование зданий и сооружений
	Должностная инструкция экономиста
	1. Распоряжение о проведении инвентаризации на складе строительных материалов.

2. Постановление главы администрации Ростовской области о награждение ООО "Югстрой".


	1. Предложение о повышении исполнительской дисциплины при работе с документами.

2. Письмо-просьба об оказании спонсорской помощи.

3. Докладная записка о монтаже оборудования на участке.
	Пакет документов о переводе сотрудников из рекламного участка в строительно-монтажный участок

	3
	СПК "Мир"

Производство продукции растениеводства (зерновые и масличные) и животноводства (КРС, свинины)


	Структура и штатная численность
	1. Приказ о работе предприятия в праздничные дни с 1 по 10 января.

2. Распоряжение об отпуске говядины кафе "Стандарт".
	1. Письмо-предложение о сотрудничестве с НИИ.

2. Объяснительная записка об утере письма-запроса.

3. Служебная записка о введении гибкого графика начала и окончания работы.
	Пакет документов при увольнении гл. ветврача С.Ю. Сидоренко

	Продолжение  таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4
	ОАО "Молочный завод" 

Переработка молочного сырья, реализация готовой молочной продукции


	Положение об отделе маркетинга
	1. Приказ об установке и запуске новой автоматизированной линии по производству глазированных сырков.

2. Распоряжение о переводе цеха розлива с односменного графика работы на двухсменный.
	1. Протокол собрания работников маслоцеха об укреплении дисциплины на производстве.

2. Акт об отсутствии на работе гл. технолога.

3. Телеграмма о сроках отгрузки продукции.
	Пакет документов о приёме на работу в творожный цех на должность начальника А.М. Петренко.

	5
	ОАО «Мясной комбинат»

Переработка мяса, производство колбасных изделий и мясных изделий и мясных полуфабрикатов
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1. Приказ о необходимости разработки новой инструкции по делопроизводству.

2. Распоряжение об отпуске готовой продукции торговому дому "Славянский".
	1. Протокол общего собрания организации о развитии сотрудничества с ассоциацией предпринимателей.

2. Письмо-подтверждение о погашении задолженности за поставленную продукцию.

3. Справка о дополнительной потребности в новом оборудовании.
	1. Приказ о дисциплинарном взыскании в связи 
с отсутствием на рабочем месте электрика К.А. Тихонова.

2. Трудовая книжка (заполнить  раздел "Сведения о работе, о приёме на работу, о переводе с одной должности на другую и об увольнении).

3. Анкета Ф.М. Хомченко, 1963 г.р.

	6
	ООО "Бетон"

Производство сборного железобетона, бетона, раствора, оказание экспедиторских, складских услуг
	Штатное расписание  административно-управленческого персонала
	1. Распоряжение о проведении ремонтных работ отопительной системы в цехе № 5.

2. Приказ о переходе предприятия на электронный документооборот.
	1. Факс о задержке оплаты по счёту № 357/2 за поставку товара.

2. Письмо об изменении банковских реквизитов.

3. Акт о нахождении сотрудника на рабочем месте в нетрезвом состоянии.
	1. Приказ о переводе работника на другую работу (униф. Форма № Т-5) из отдела рекламы в аналитический сектор.

2. Анкета С.Р. Жабченко, 1980 г.р.

3. Заявление об увольнении в связи с переездом на новое место жительства.

	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7
	ЗАО "Виноградное"

Выращивание винограда и плодовых культур (вишня, черешня, сливы, абрикос)
	Структура и штатная численность
	1. Приказ о премировании работников ПЭО за досрочную разработку бизнес-плана.

2. Решение общего собрания акционеров в связи с перерегистрацией акционерного общества.
	1. Акт на списание малоценных и быстроизнашивающихся предметов.

2. Письмо-поздравление с наступающим новым годом.

3. Сводка замечаний и предложений на проект Федерального закона "Об электронном документообороте".


	1. Личная карточка работника (форма № Т-2) И.В. Степашина, 19.01.1975 г.р., образование высшее.

2. Командировочное удостоверение гл. гидротехника А.Н. Антонова в научно-исследовательский институт г. Казань.

3. Представление о поощрении гл. бухгалтера С.Ю. Соколовой.

	8
	ПК "Строительные материалы»

Производство строительных материалов (кирпича и др.)
	Должностная инструкция менеджера по рекламе
	1. Распоряжение о повышении квалификации в связи с переходом на новую систему администрирования предстоящей аттестации персонала организации.

2. Приказ об итогах работы с документами в 2007 г.
	1. Контракт (договор) купли-продажи товара (кирпича) с ООО "Росстрой" на 1 год.

2. Протокол заседания инвентаризационной комиссии о результатах инвентаризации по складу № 2 вспомогательных материалов.

3. Письмо о нарушении договорных обязательств.
	1. Характеристика с места работы, составленная на гл. экономиста Ю.М. Приходько в высшую аттестационную комиссию.

2. Приказ о приёме на работу. Форма № Т-1.

3. Резюме (претендующего на должность маркетолога).

	9
	ГУП "ДРСУ" 

Строительство, реконструкция автомобильных и дорожных сооружений
	Штатное расписание административно-управленческого персонала (форма № Т-3)
	1. Приказ об организации работ с документами, содержащими конфиденциальную информацию.

2. Распоряжение о закупке запасных частей на дорожную технику.
	1. Протокол общего собрания трудового коллектива о переходе на новую систему оплаты труда.

2. Благодарственное письмо районной администрации.


	1. Приказ о представлении отпуска экономисту отдела сбыта Н.Н. Тимофеевой (форма № Т-6).

2. Заявление о приёме на работу С.С. Симаковой в отдел эксплуатации на должность начальника.


	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10
	ОАО "Галан"

Производство и реализация хлебобулочных и кондитерских изделий
	Положение о персонале
	1. Приказ об установлении единого режима работы центральных складов.

2. Указание о графике 
отпусков на 200_ г.
	1. Докладная записка о замене персональных компьютеров в отделе маркетинга.

2. Протокол общего собрания коллектива о перспективах развития предприятия.

3. Акт о проверке сохранности документов в архиве.
	1. Резюме претендующего на должность экономиста по труду.

2. Приказ об увольнении двух сотрудников за нарушение дисциплины на предприятии (униф. Форма № Т-8а).



	11
	ЗАО «Маслоэкстракционный завод»

Производство растительного масла, шрота, майонеза
	Положение о планово-экономическом отделе
	1. Приказ об изменении графика работы в связи с производственной необходимостью.

2. Указание о курении в рабочих помещениях.
	1. Докладная записка начальника отдела рекламы директору предприятия о дополнительном финансировании заказа № 386/143 в связи с ростом цен на полиграфические услуги.

2. Протокол общего собрания акционеров об увеличении уставного капитала.

3. Рекламное письмо.
	1. Приказ о приёме на работу (форма № Т-1) Л.Л. Лисицына.

2. Трудовой договор с главным бухгалтером акционерного общества.

3. Резюме (претендующего на должность начальника экономического отдела).

	12
	ОПХ "Изобильненское"

Производство семян зерновых, зернобобовых и овощных культур; научная деятельность (селекция)
	Структура и штатная численность
	1. Приказ о сокращении численности работников в связи с необходимостью проведения мероприятий по улучшению финансового положения предприятия.

2. Распоряжение об участии в научной конференции.
	1. Письмо приглашение об участии в выставке сельхозпродукции "Дары Ставрополья " из департамента агропромышленного комплекса Ставропольского края.

2. Акт приёма-передачи оргтехники.

3. Докладная записка об увеличении штатной численности агрономического отдела.
	1. Личная карточка работника (форма № Т-2).

2. Приказ о предоставлении отпуска (форма № Т-6)

3. Заявление о приёме на работу М.М. Михайлова в агроэкономический отдел на должность агронома-семеновода.


	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	13
	ОАО "Рыбокомбинат"

Производство рыбной продукции
	Положение о планово-экономическом отделе
	1. Приказ об итогах документальной ревизии работы предприятия за 200_ г.

2. Распоряжение о проведении служебного расследования в связи с фактом утраты документов, имеющих гриф "КТ" в управление делами.
	1. Докладная записка о причинах несвоевременного  предоставления информации по выполнению приказа директора.

2. Акт проверки склада комбикорма.

3. Письмо иностранному партнёру (на англ. языке) о поставках вяленной рыбной продукции.


	Пакет документов о приёме на работу М.Л. Рудова на живорыбную базу.

	14
	МУП "Водоканал"

Снабжение юридических и физических лиц питьевой водой и отведение сточных вод


	Должностная инструкция экономиста
	1. Распоряжение о проведении ремонтных работ в связи с аварийным состоянием водопровода на участке.

2. Приказ о разработке и внедрению новой технологической системы очистки водопровода.
	1. Протокол о результатах работы по реконструкции водопровода в Первомайском районе.

2. Объяснительная записка о причинах аварии при ремонте водопровода.

3. Договор об установке водомерных счётчиков.
	Пакет документов при увольнении зав. водомерной мастерской С.С Андреева.

	15
	ЗАО "Гражданстрой"

Промышленное и гражданское строительство
	Штатное расписание административно-управленческого персонала
	1. Приказ о неправильном использовании строительных отходов.

2. Распоряжение о проведении инвентаризации цеха по производству казеина.
	1. Письмо директору ООО "ЖБИ" о задержке оплаты за поставку строительных материалов.

2. Справка с места работы Донской А.Н. экономиста коммерческого отдела.

3. Протокол (полный) общего собрания рабочих о создании производства строительных материалов для строительства жилых домов.
	1. Приказ о предоставлении отпуска (форма № Т-6) зам. директору по экономике и финансам Ж.А. Гурьевой.

2. Резюме (претендующего на должность начальника отдела быта).

3. Трудовой договор с главным бухгалтером акционерного общества.



	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	16
	ООО " Сыродельный завод"

Переработка молока, производство молочной продукции
	Положение о персонале
	1. Распоряжение об отпуске сыров жирных "Адыгейский" и "Сулугуни" ООО "Казачий хутор".

2. Решение об участии в выставке "Молочная продукция 21 века".
	1. Служебная доверенность на ведение переговоров и заключение договоров главному инженеру А.М. Рыжкову.

2. Объяснительная записка начальника цеха о невыполнении плана продукции за март 200 _ г.

3. Контракт с ОАО "Торговый центр" АРБАТ" на поставку 500 кг сыра "Адыгейский" ежемесячно в течении 200_г.
	1. Приказ о приёме на работу (форма № Т-1) Л.С. Ступовой в отдел кадров на должность инспектора по кадрам.

2. Трудовая книжка (заполнить раздел "Сведения о работе: о приёме, о переводе с одной должности на другую и об увольнении с работы").



	17
	ЗАО "Племзавод"

Производство семян многолетних трав, овощей; разведение и совершенствование свиней и овец
	Структура и штатная численность
	1. Приказ о реализации проекта по совершенствованию свиней красной степной породы.

2. Распоряжение об отпуске семян кормовой свеклы ООО "ЗерноДон".
	1. Письмо в ООО "Эко-Корм" по поставкам витаминных добавок животным.

2. Докладная записка заведующего лабораторией об обеспечении отдела необходимым оборудованием.

3. Акт о результатах проверки мер безопасности на складе готовой продукции.
	Пакет документов о приёме на работу Л.Ш. Пушка-ревой в отдел сбыта на должность начальника.

	18
	ОАО "Митосстрой"

Осуществление строительных, монтажных и других работ подрядным и хозяйственным способом
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1. Приказ об организации занятий по повышению квалификации инженерно-технических работников.

2. Решение общего собрания акционеров в связи с перерегистраций акционерного общества.
	1. Протокол совещания работников ПЭО о досрочной разработке бизнес-плана.

2. Справка о закупке офисной техники и оборудования.

3. Телефонограмма о сроках проведения совещания совета директоров.
	Пакет документов при увольнении бухгалтера О.И. Сидоренко.

	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	19
	СПК "Цимлянский" 

Производство зерновых культур, животноводство
	Должностная инструкция экономиста по сбыту
	1. Приказ о принятии мер по экономии ГСМ в тракторном парке.

2. Распоряжение о новом графике работы молочно-товарных ферм в связи с переходом на летнее время.
	1. Протокол совещания  трудового коллектива о предстоящей уборке урожая.

2. Акт о приёмке работ, выполненных по трудовому договору, заключённому на время выполнения определённой работы.

3. Факс в ООО "БИФ-АГРО" о срочных поставках гербицида "Лондакс".
	1. Приказ о приёмке на работу (форма № Т-1) С.М. Сёмушкина  на должность главного гидротехника.

2. Личная карточка работника (форма № Т-2) М.М. Гужова, 1970 г.р.

3. Заявление о приёме на работу М.А. Бурденко.

	20
	ГУСХП " Опытная станция виноградарства "

Производство

 винограда и вина, селекция
	Штатное расписание планово-экономи-ческого отдела
	1. Приказ о внедрении проекта совершенствования технологии возделывания винограда сорта "Мускатный".

2. Указание о необходимости разработки графика отпусков в структурных подразделениях организации.
	1. Договорное письмо о подписании коммерческого контракта с торговым центром "Ставропольские зори" на поставку вина "Мускат".

2. Протокол общего собрания коллектива о переходе на новую систему премирования с______ 200___г.

3.Справка с места работы тракториста М.Ю. Беленкова.
	1. Командировочное удостоверение агронома-селекцио-нера Ф.Ю. Зубкова в РосНИИ.

2. Личная карточка работника (форма № Т-2) М.В. Горячего, 1970 г.р.

3. Заявление о приёме на работу М.А. Прокопенко в бухгалтерию на должность бухгалтера расчётного отдела.

	21
	ФГОУ "Плодосовхоз "Янтарь"

Производство сельскохозяйственной продукции (плодов семечковых и косточковых)


	Положение о планово-экономическом отделе
	1. Приказ о закладке новых садов.

2. Распоряжение об отпуске яблок детскому  лечебно-оздоровительному лагерю "Дружба".
	1. Протокол собрания коллектива о проведении весенних агропромышленных мероприятий.

2. Письмо-предложение о поставке продукции (плодов).

3. Докладная записка  о не внесении минеральных удобрений в плодоносящие сады.
	Пакет документов о приёме на работу  М.А. Яблочкина в агрономический отдел.

	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	22
	МУП "Жилищно-коммунальное хозяйство"
	Структура и штатная численность производственного отдела
	1. Приказ об итогах проверки финансового учёта.

2. Распоряжение о проведении мероприятий по благоустройству города в связи с предстоящим событием "200-летие город Энска".


	1. Докладная записка о применении штрафных санкций.

2. Справка о закупке дополнительного инвентаря.

3. Письмо о проведении осенней уборки территории.
	Пакет документов при увольнении экономиста по сбыту Л.Л. Медниковой.

	23
	ОАО "Росстрой" 

Строительство комфортабельного многоэтажного жилья; ремонт квартир; ландшафтный дизайн; отделка фасадов зданий 


	Штатное расписание планово-экономи-ческого отдела
	1. Приказ об увеличении уставного капитала.

2. Распоряжение о монтаже оборудования.
	1. Докладная записка о происшедшем чрезвычайном происшествии на строительном объекте.

2. Служебная доверенность на ведение переговоров и заключение договоров.

3. Акт сдачи выполненных работ.
	1. Личная карточка (форма № Т-2) Швецова М.Г., 1965 г.р., образование высшее профессиональное.

2. Приказ об увольнении прораба Ф.Д. Стрежкова.

3. Резюме (претендующего на должность ПЭО).

	24
	ООО "ЗерноДон"

Производство зерновых и масличных культур
	Положение о персонале
	1. Приказ о ликвидации структурного подразделения.

2. Распоряжение об оказании спонсорской помощи детскому спортивному лагерю "Олимп".
	1. Протокол общего собрания организации о возможности создания цеха по производству подсолнечного масла.

2. Договор купли-продажи земельного участка.

3. Акт о приёме (поступлении) оборудования для производства подсолнечного масла.
	1. Представление о поощрении комбайнёра Ф.В. Уткина.

2. Анкета А.Л. Келиповой, 1973 г.р., образование высшее.

3. Приказ о приёме на работу И.Е. Фролова в отдел продаж на должность начальника (форма № Т-1).



	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	25
	ЗАО "Птицефабрика "

Производство и реализация мяса птицы, яиц; выращивание собственных кормов
	Должностная инструкция менеджера по персоналу
	1. Приказ об инъецировании кур вакциной от птичьего гриппа.

2. Распоряжение об отпуске продукции (яиц 1 сорта) кафе "Казачка".
	1. Протокол общего собрания о необходимости открытия цеха по обогащению кормов, где будут изготавливаться витаминизированные кормосмеси для кур-несушек и молодняка.

2. Объяснительная записка об опоздании кладовщика зерносклада М.Б. Зуева.

3. Справка с места работы зав. инкубатором А.Ю. Волк.
	Пакет документов о приёме на работу А.А. Курочкиной на должность экономиста по нормированию труда и прогнозированию цен.

	26
	ООО "ЖБИ"

Производство конструкций  и изделий из бетона и сборного железобетона, изделий из мрамора
	Штатное расписание административно- управленческого персонала
	1. Приказ об обеспечении противопожарной безопасности и усиления охраны предприятия в праздничные дни.

2. Распоряжение о внедрении стандарта предприятия «Система управления предприятием. Организационно-распорядительная информация (СТП 02– 60)».
	1. Докладная записка о хищении  строительных материалов.

2. Протокол производственного собрания об открытии цеха по производству пенобетона.

3. Письмо о рассмотрении заявки на участие в выставке.
	1. Трудовой договор с руководителем отдела кадров.

2. Приказ о прекращении трудового договора (форма № Т-8) с начальником цеха  металлоконструкций.

3. Резюме (претендующего на должность гл. эконо-миста).



	27
	ОАО "Северский Донец" (элеватор)

Закупка, переработка, хранение и отпуск зерна
	Должностная инструкция экономиста по труду
	1. Приказ об усилении противопожарной безопасности в летний период 200_ года.

2. Распоряжение о ремонте воздухоочистительных сооружений.
	1. Протокол общего собрания об улучшении технологий хранения зерна.

2. Письмо иностранному партнёру (на немецком языке) о сотрудничестве.

3. Служебная записка о замене датчика температурного режима на складе № 2.


	Пакет документов о приёме на работу  Г.С. Хлебова в отдел маркетинга на должность маркетолога-аналитика.

	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	28
	ФГУ "Дорожное эксплуатационное предприятие"

Эксплуатация и содержание дорог общего пользования
	Правила внутреннего трудового распорядка
	Распоряжение об установке новых дорожных знаков на участке ст. Владимирская – г. Зеленогорск.


	1. Докладная записка начальника участка № 5 директору о замене барьерного ограждения на участке.

2. Протокол собрания ИТП о необходимости применения новой технологии при ремонте дорог "Холодный асфальт".

3. Акт сдачи выполненных работ.
	Пакет документов об увольнении начальника 
отдела эксплуатации Е.Ф. Стребкова.

	29
	Муниципальное теплоэнергетическое предприятие тепловых сетей

Производство теплоэнергии с использованием технологического сырья-газа и угля
	Положение о персонале
	1. Приказ о переходе на автоматизированную систему делопроизводства.

2. Указание о графике отпусков на 200_ г.
	1. Протокол собрания производственного отдела об усилении дисциплины на производстве.

2. Справка с места работы инженера по наладке и испытаниям А.А. Антонова.

3. Объяснительная записка о причинах аварии при ремонте теплотрассы.
	Пакет документов о приёме на работу Д.А. Дробыш в отдел сбыта на должность экономиста по сбыту 2-ой категории.

	30
	ЗАО « Рыбзавод»

Производство и реализация рыбной продукции, рыбных отходов; производство и реализация рыбных консервов
	Штатное расписание административно-управленческого персонала
	1. Распоряжение о проведении инвентаризации цеха по производству рыбных консервов.

2. Приказ об установке и запуске новой автоматизированной линии по производству консервированных рыбных паштетов.
	1. Договор поставки готовой продукции торговому центру "АШАН".

2. Факс иностранному партнёру об отправке продукции.

3. Докладная записка секретаря-референта об утере работником М.М. Михайловым письма-запроса, поступившего в адрес предприятия 2 месяца назад.
	Приказ о дисциплинарном взыскании в связи с отсутствием на рабочем месте бухгалтера материального отдела Ю.С. Чайка.
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4. Анодина, Н.Н. Деловое письмо: методика составления и правила оформления: практ. пособие / Н.Н. Анодина. − 3-е изд., стер. – М.: Омега-Л., 2008. – 104 с.

5. Мигель, И.Н. Документирование управленческой деятельности. / И.Н. Мигель. – М.: Флинта МПСИ, 2006. – 200 с.

6. ГОСТ Р 6.03 – 2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требование к оформлению документов. – М. Госстандарт России, 2003 – 17 с.

7. Стенюков, М.В. Образцы, шаблоны документов по делопроизводству. / М.В. Стенюков. – М.: А-Приор, 2007 – 224 с.

8. Веснин, В.Р. Управление персоналом. Теория и практика: учебник/ В.Р. Веснин – М: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2007.- 688 с.
9. Квалификационный справочник должностей руководителей, специа-   листов и других служащих. – М.: Ось-89, 2006. - 432 с
10.  Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ. (с изменениями от 29 декабря 2012 г.). – М.: Проспект, 2013.– с. 3-10 
11.  Середа, М.В. Документирование управленческой деятельности: Курс лекций для студ. спец.:  «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Менеджмент организации», «Профессиональное обучение» / М.В. Середа; Новочерк. гос. мелиор. акад. – Новочеркасск, 2008. -  112 с.
12. Середа, М.В. Документирование управленческой деятельности: ме-

     тод.указ. по выполнению расч.- граф. работы / М.В. Середа, И.В. Тка-

     ченко; Новочерк. гос.мелиор. акад., каф. менеджмента. – Новочер-

     касск, 2013 г. – 55 с.

Приложение  А

Образец оформления устава

УТВЕРЖДАЮ
______________________________



                 _____________________











(Место регистрации) 









            





                                                                   (Должность)








                      И.О. Фамилия  









(Подпись) 

Дата
УСТАВ

__________________________________________________

(Наименование предприятия)


Юридический адрес: __________________________________________

___________________________________________________________

1. Общие положения 

2. Предмет и цели деятельности, права

3. Органы управления и контроля, их компетенция

4. Порядок распределения прибыли и формирования фондов

5. Гарантии работникам предприятия

6. Условия реорганизации и ликвидации

Должность руководителя          __________ 

         Инициалы, фамилия

(Подпись

)
Примечание: разделы устава могут быть дополнены.

Приложение  Б

Образец оформления положения

Наименование организации

Наименование структурного 

подразделения




 






               УТВЕРЖДАЮ











Руководитель организации









                                    И.О. Фамилия  









(Подпись) 

Дата
ПОЛОЖЕНИЕ

__________№ ______________

Дата
1. Общие положения 

2. Цели и задачи

3. Функции

4. Права и ответственность

5. Взаимоотношения с другими структурными подразделениями

Должность руководителя          __________ 

         Инициалы, фамилия

(Подпись

)
Приложение  В

Образец оформления штатного расписания
	Унифицированная  форма №  Т-3

Утверждена  постановлением 

Государственного комитета РФ

по статистике от 05.01.04 № 1

	
	Код

	Форма по ОКУД
	0301017

	
	по ОКПО
	


наименование организации

	
	Номер  документа
	Дата
	
	
	
	

	Штатное расписание
	
	
	
	
	УТВЕРЖДЕНО

Приказ от «     »  __________ 20      года № ____

	на   «           » ____________ 20         года
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Штат в количестве
	
	единиц

	
	
	
	
	
	с месячным фондом заработной платы

	
	
	
	
	
	
	рублей


	Структурное  подразделение
	Профессия

(должность)
	Количество штатных

единиц
	Оклад

(тарифная ставка),

руб.
	Надбавка,

руб.
	Месячный фонд

заработной

платы,  руб.
	Примечание

	наименование
	код
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	и т. д.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого по листу
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого по документу
	
	
	
	
	
	
	


	             Руководители структурных подразделений
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка  подписи

	
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка  подписи

	
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка  подписи

	              Главный бухгалтер
	
	
	
	
	

	
	
	
	подпись
	
	расшифровка  подписи


Приложение  Г

Общая схема оформления и 
структура текста должностной  инструкции
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
Утверждаю
Наименование структурного                                   Руководитель организации
          подразделения

И.О. Фамилия
   (Подпись)

Дата
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

__________________________________________________________________

(Наименование должности  по штатному расписанию)
Текст

1. Общие положения

1.1.
1.2. 

1.3.

2.
Должностные обязанности
Работник обязан
2.1.

2.2. 
3. Права
Работник имеет право
3.1.
3.2.
4.
Ответственность
Работник несёт ответственность
4.1.
4.2.
5.
Взаимоотношения
5.1.
5.2.

Должностная инструкция разработана в соответствии
_____________________________________________________________

(Наименование, номер и дата документа)
Руководитель структурного подразделения    ___________          И.О. Фамилия

(Подпись)
Виза (или гриф) согласования

Приложение  Д

Образец документа, регламентирующего структуру 
и штатную численность организации

Акционерно-коммерческий банк                  УТВЕРЖДЕНА 

«ИНФО-БАНК»                                                Советом директоров
СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ                                АКБ «ИНФО-БАНК» ЧИСЛЕННОСТЬ                                                  (протокол № 1 от 15.01.2013)

Москва
	Код 

подразделения
	Наименование подразделения
	
	Штатная 

численность, чел.

	01
	
	Руководство
	
	8

	02
	
	Управление активно-пассивных операций
	
	15

	03
	
	Операционное управление
	
	17

	04
	
	Управление ценных бумаг
	
	8

	05
	
	Управление валютных операций
	
	8

	06
	
	Управление кассовых операций
	
	30

	07
	
	Информационно-аналитическое управление
	
	4

	08
	
	Финансовое управление
	
	6

	09
	
	Управление автоматизации
	
	6

	10
	
	Бухгалтерия
	
	10

	11
	
	Отдел персонала
	
	4

	12
	
	Юридический отдел
	
	3

	13
	
	Административно-хозяйственный отдел
	
	4

	Всего:
	
	
	123


Приложение  Е

Форма документа

«Правила внутреннего трудового распорядка»
Наименование организации                       УТВЕРЖДАЮ
                          Должность руководителя
                          Инициалы, фамилия руководителя

 _______________________

                                     (Личная подпись)
ПРАВИЛА

00.00.00 № _____
Место издания
                    Дата
Аппарата управления
Структура текста
Общие положения   
Порядок приёма, перевода и увольнения служащих 

Основные обязанности работников 

Основные обязанности администрации 

Рабочее время и его использование 

Поощрения за успехи в работе
Взыскания за нарушения трудовой дисциплины

Внутри объектный режим
СОГЛАСОВАНО
Наименование документа
00.00.00 №_______________

Визы
(на оборотной стороне)

Приложение  Ж

Образец оформления приказа

(с продольным расположением реквизитов)

Наименование организации

ПРИКАЗ

от ____________






№ ______________


(Дата
)




___________________________________




(Место издания документа)

Заголовок к тексту приказа







Текст

Констатирующая часть

Отделяется от распорядительной части словом

ПРИКАЗЫВАЮ:

Распорядительная часть

(состоит из пунктов, при необходимости из подпунктов)

1. Действие, которое необходимо предпринять

1.1. 

1.2. 
Конкретные поручения

и т.д.




2. Срок исполнения

3. Ответственные за исполнение (фамилия, инициалы должностного лица, на которое возложен контроль за исполнением)

Должность руководителя              

 __________            Инициалы, фамилия



(Подпись)
Визы должностных лиц

Приложение  З

Образец оформления приказа

(с угловым расположением реквизитов)

Наименование организации


ПРИКАЗ

от _________№ __________


         (Дата)
________________________

   (Место издания документа)


 О внесении изменений

в должностную инструкцию

 ________________________________

   
 (Наименование категории 

работников отдела)
В связи с _________________________________________________________







                    (Основание)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

ПРИКАЗЫВАЮ:


Внести в должностную инструкцию __________________________________________________________________

(Наименование категории работников отдела)
следующие изменения:

1. __________________________________________________________

2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

Должность руководителя 

                ____________      Инициалы, фамилия

(Подпись

)

Визы согласования

Приложение  и 

Образец оформления распоряжения

( с продольным расположением реквизитов)

Наименование организации

РАСПОРЯЖЕНИЕ

_________________


 №_________________________________

             (Дата




)                       (Регистрационный номер документа)


_____________________________________________




(Место издания документа)

Заголовок к тексту постановления 
(начинается с предлогов «О …»  или «Об ….»)

Текст

Констатирующая часть

Вступление (указывают причину издания документа)

Доказательство (излагают основные факты)

Заключение (отмечают цель издания постановления)

Распорядительная часть

(состоит из пунктов, при необходимости из подпунктов)

1. Действие, которое необходимо предпринять

1.1 

1.2


 Конкретные поручения

и т.д.

2. Срок исполнения

3. Ответственные за исполнение (фамилия, инициалы должностного лица, на которое возложен контроль за исполнением)

Должность руководителя                _______________           Инициалы, фамилия

(Подпись

)

Визы должностных лиц

Приложение  К
Образец оформления постановления

(с продольным расположением реквизитов)

Герб РФ, герб республики

(если государственное предприятие)

Наименование министерства

(если государственное предприятие)

Наименование организации

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________


_                                                                                 __________________________________


         (Дата





)   





                                                                                (Регистрационный номер документа)

_________________________________________________________________

(Место издания документа)
Заголовок к тексту 
постановления

Текст 

Констатирующая часть

Вступление (указывают причину издания документа)

Доказательство (излагают основные факты)

Заключение (отмечают цель издания постановления)

Постановляющая часть

(состоит из пунктов, при необходимости из подпунктов)

1. Действие, которое необходимо предпринять

2. Срок исполнения

3. Ответственные за исполнение (фамилия, инициалы должностного лица, на которое возложен контроль за исполнением)

Должность руководителя 

              _______________             Инициалы, фамилия

(Подпись

)

Визы должностных лиц

(включая исполнителя, юридические службы,

финансовые органы и т.д.)

Приложение  Л

Образец оформления акта

Наименование организации



                                УТВЕРЖДЕНО



                     АКТ





                                                  Приказ руководителя









от __________№ __________

____________№ __________



                                 (Дата) 

(Дата






)                                                       или

УТВЕРЖДАЮ

_________________________



                        Должность

             (Место издания)                                         _________________________






    _________Инициалы, фамилия








       (Подпись)
 Дата
(Например, «Об уничтожении …»)


(Заголовок акта)
Основание: приказ руководителя   ____________________________________

_________________________ от ____________ № _______________________

__________________________________________________________________

Составлен комиссией: ______________________________________________

Председатель: __________________________________________________________________





(Должность, фамилия, инициалы)

Члены комиссии: 1._________________________________________________





(Должность, фамилия, инициалы)




2.  ________________________________________________





(Должность, фамилия, инициалы)

__________________________________________________________________
Текст 

Составлен в 3-х экземплярах:


1-й экземпляр:


2-й экземпляр:


3-й экземпляр:

Председатель комиссии                

_______________                Инициалы, фамилия

(Подпись

)

Члены комиссии


                          ________________                 Инициалы, фамилия

(Подпись

)

Приложение  М

Образец оформления телеграммы

штамп

организации                                                                                                 Адресат

В целях реализации государственной программы улучшения лекарственного обеспечения зпт развития  фармацевтической промышленности  2010-2015 годах администрация Ростовской области просит сообщить основные показатели указанной программы территории зпт в том числе предусмотренные строительству объектов зпт объёмы финансирования из муниципального бюджета тчк 

Должность и фамилия

_________________________________________________________________





Полный адрес отправителя

_________________________________________________________________

Должность руководителя               

____________           Инициалы, фамилия

(Подпись

)





Печать 

Дата

Фамилия исполнителя

и его телефон

Исх. № __________ от _______________

Приложение  Н

Образец оформления докладной записки

Наименование организации 

                                          Адресат

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА




 
_________________№_____







(Дата)
О ……….

Текст


(Содержит обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя).

Должность руководителя               

____________                Инициалы, фамилия

(Подпись

)

Приложение  О

Образец оформления объяснительной записки

Руководителю организации









отдела, подразделения

______________________________

(Фамилия, инициалы в дательном падеже)
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Текст


(Содержит объяснение причины невыполнения какого-либо распоряжения, приказа, устного указания).

Должность составителя                ______________           Инициалы, фамилия

(Подпись

)

Приложение  П

Образец оформления протокола

Наименование организации

ПРОТОКОЛ

____________









       (Дата)

№ _________


_________________________________________

(Место составления)

Заголовок:

Заседания комиссии … 

Председатель 
           Смирнов С.С.

Секретарь

               Антонова М.И.

Присутствовали:  30 человек (список прилагается)

(если до 15 человек, то в протоколе указываются 

фамилии с инициалами в алфавитном порядке через запятую)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.  О порядке подготовки конференции.

Доклад заведующего …

2.  О …

1. СЛУШАЛИ:

Соколову А.И. – текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:


Иванов М.И. – краткая запись выступления (от третьего лица)

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. Одобрить …

1.2. …

2. СЛУШАЛИ:

Выступили:

ПоСТАНОВИЛИ:

Председатель




                      _____________________       С.С. Смирнов

(Подпись

)

Секретарь                           





______________________      М.А. Антонова

(Подпись

)

Приложение  Р

Образец оформления справки

Наименование организации









Адрес организации,









которой направляется

справка







СПРАВКА

___________ № ___________



      (Дата)
___________________________________



           (Место издания)

________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

работает в должности _____________________________________________.

Месячный оклад _____________________________________________ руб.

Должность руководителя             

________________             Инициалы, фамилия

(Подпись

)

Приложение  С

Образец оформления делового письма

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
Адресат
Наименование структурного                                   
          подразделения

______________№ ________________


(Дата)
На № _________________от _________

Заголовок письма

(начинается с предлогов

«О …» или «Об …»)

Текст

Должность руководителя 

                 __________

             Инициалы, фамилия

(Подпись

)

 Фамилия исполнителя

 и номер его телефона

Примечание. Если письмо на формате А4 – обязателен заголовок, если на формате А5 – заголовок не обязателен.

Приложение  Т

Образец оформления телефонограммы
Наименование организации
        Адресат ________________
__________________________

(Справочные данные об организации) 




                             Должность ______________

ТЕЛЕФОНОГРАММА
  _________  №

__________                                 ________________________

        (Дата) 




                                                                                (Фамилия, инициалы)

Текст телефонограммы (не более 50 слов)
Должность                                                         Должность 

инициалы, фамилия
                       инициалы, фамилия
лица, передавшего
                       лица, принявшего
телефонограмму
           телефонограмму
тел. №___________                                           тел. №___________
Время передачи __час. __ мин.                        Время приёма __час. __ мин.

Должность лица, подписавшего
________________
телефонограмму, или от имени                         (Подпись

)
которого телефонограмма 

передаётся
Приложение  У

Образец личного заявления
Резолюция                                                _____________________________

             (Должность руководителя) 

_____________________________

                (Ф.И.О. руководителя)
 _____________________________

        (Фамилия, инициалы заявителя)
 _____________________________

               (Адрес  заявителя)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Текст
«____»____           
      ( Дата)                                     (Личная подпись)
                                        (Расшифровка)
В дело № ________
Издан приказ

«
»

№
от

(Подпись)             (Дата)
Приложение  Ф

Образец резюме
К сведению руководства компании_________________________________
при рассмотрении соискателей на вакансию

_______________________________________________________________
РЕЗЮМЕ

_______________________________________________________________

(Ф.И.О.)
1.
Персональные сведения:
1.1.  Дата рождения:  _____________________________________________

1.2.  Место рождения: ____________________________________________

1.3. Паспортные данные: _________________________________________
_______________________________________________________________

1.4.Семейное положение _________________________________________

1.5. Почтовый адрес (постоянного места жительства):

_______________________________________________________________

1.6. Телефон, E-mail:  ____________________________________________

2. Сведения об образовании:
2.1.  ___________________________________________________________

_______________________________________________________________
3. Сведения о трудовой деятельности:
3.1. ___________________________________________________________
 ______________________________________________________________

4. Сведения о профессиональных интересах:
4.1.____________________________________________________________
4.2.____________________________________________________________
4.3. В перспективе  −  ____________________________________________
5. Дополнительные сведения:
5.1. ___________________________________________________________
5.2.
_______________
5.3. ___________________________________________________________
5.4. ___________________________________________________________
5.5. ___________________________________________________________

_____


_                   _________


______                                    ______________

(Дата)                                (Подпись)                                                                     (Расшифровка)
Приложение  Х

Образец автобиографии
АВТОБИОГРАФИЯ
(Фамилия, имя и отчество полностью)





(Подпись)

200
 г
Примечание:
Автобиография составляется собственноручно, в произвольной форме, с освещением следующих вопросов:
1. Год и место рождения, социальное происхождение, гражданство.

2. Когда и в каких учебных заведениях учился, какое получил
образование и специальность.
3. С какого времени начал работать самостоятельно; причины перерывов в работе и перехода с одной на другую.

Приложение  Ц
Образец одного из видов трудовых договоров

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

«   »
_200   г.


№__
г. _________________________

Предприятие (организация)_________________________________
                       (Наименование)
в лице
, именуемое в дальнейшем
(Должность, Ф.И.О.)
«Предприятие», и
, именуемый в дальнейшем
          Ф.И.О.
«Работник», заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Работник_______________________________________________
Ф.И.О.
принимается на работу________________________________________
           (Наименование структурного подразделения)
по профессии, должности______________________________________
             (Полное наименование профессии, должности)
квалификации_______________________________________________

(Разряд, категория)
2.
Договор является:
· договором по основной работе

· договором по совместительству

3.
Вид договора:
· на неопределённый срок (бессрочный)

· на определённый срок_______________________________________

          (Причина заключения срочного контракта)
-
на время выполнения определённой работы

____________________________________________________________
(Указать какой)
4.
Срок действия договора:
· начало работы ______________________________________________

· окончание работы


5.
Срок испытания:
а) без испытания
б) с испытательным сроком

                                          (Продолжительность испытательного срока)
6.
Работник должен выполнять следующие обязанности:

_____________________________________________________________

(Указываются основные характеристики работы  и требования к уровню их выполнения: по объёму производства (работ), качеству выпускаемой продукции (качеству обслуживания), соблюдению правил по охране труда, выполнению смежных работ в целях обеспечения взаимозаменяемости или делается ссылка на соответствующие пункты должностной инструкции. При совмещении профессий (работ), выполнении смежных операций даётся перечень этих работ и их объёмы.)
Продолжение приложения Ц

7.
Предприятие обязано организовать труд работника, создать условия для безопасного и эффективного труда, оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности, своевременно выплачивать обусловленную договором (контрактом) заработную плату

__________________________________________________________________

(Указываются конкретные меры по организации производственного процесса,
 оборудованию рабочего места, подготовке и повышению квалификации работника 
и созданию других условий труда)
8.
Обязанности работодателя по обеспечению условий работы на рабочем месте с указанием достоверных характеристик, компенсаций и льгот работнику за тяжёлые, особо тяжёлые работы и работы с вредными, особо вредными или опасными условиями труда:
 ____________________________

9. Гарантии согласно ТК РФ ___________________________________

10.
Особенности режима рабочего времени:
· неполный рабочий день_________________________________________

· неполная рабочая неделя  _______________________________________

· почасовая работа ______________________________________________

11.
Работнику устанавливается:
-
должностной оклад (тарифная ставка)
_________ руб. в месяц
или _________________ руб. за 1 час работы;
-
надбавка (доплата и другие выплаты)___________________________
                         (Указать вид доплат, надбавок)

            
руб. (в % к ставке, окладу)
12.
Работнику устанавливается ежегодный отпуск продолжительностью: 

- основной ____________ рабочих дней;

- дополнительный______ рабочих дней

13.
Другие условия договора (контракта), связанные со спецификой труда ____________________________________________________________
Юридические    адреса     и   подписи сторон

Предприятие





 (работодатель)                     Работник
                                                                       Адрес ________________________
(Наименование предприятия)

                                                                         Паспортные данные ____________

          (Должность)
                                                                       Телефон ______________________
        (И.О. Фамилия)
__________________    И.О. Фамилия
       (Подпись)                                                          (Подпись)
м.п.

Приложение  Ч

Образец личной карточки работника
Унифицированная форма № Т-2
Утверждена Постановлением 

	
	Код

	Форма по ОКУД
	0301002

	
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


Госкомстата России от 06.04.01 № 26 

	Дата

составления
	Табельный номер
	Идентификационный номер 

налогоплательщика
	Номер страхового 

свидетельства 

государственного 

пенсионного страхования
	Алфавит
	Характер работы
	Вид работы 

(основная, по совместительству)
	Пол

(мужской, женский)

	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА

работника
I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	
            Трудовой договор (контракт)
	Номер
	

	
	Дата
	


1. Фамилия          Иванова                      Имя           Елена                  Отчество           Ивановна


2. Дата рождения       12.04.1983
по ОКАТО по ОКИН по ОКИН по ОКИН по ОКИН
(день, месяц, год)
3. Место рождения    Ростовская область, г. Новочеркасск

4. Гражданство         Россия
5.  Знание иностранного языка        английский со словарём
(наименование)         (степень знания)

6.  Образование                высшее профессиональное
(среднее (полное, общее), начальное профессиональное,

среднее профессиональное, высшее профессиональное)
	Наименование 

образовательного учреждения
	Диплом, серия, номер
	Год 

окончания
	

	Новочеркасская Государственная 

Мелиоративная Академия (НГМА)
	диплом
	023650
	23506
	2004
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	

	Квалификация по диплому
	Направление или специальность по диплому
	

	
	Код по ОКСО
	

	Менеджер организации
	
	


	Наименование 

образовательного учреждения
	Диплом, серия, номер
	Год 

окончания
	

	
	
	
	
	
	

	Квалификация по диплому
	Направление или специальность по диплому
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	


Продолжение приложения  Ч                2-я страница формы № Т-2
	Послевузовское профессиональное образование
	Код по ОКИН
	


(аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	Наименование 

образовательного учреждения
	Диплом, серия, номер
	Год 

окончания
	

	
	наименование
	серия
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Специальность
	

	
	
	

	
	Код по ОКСО
	



7. Профессия


                                                                                                                 по ОКПДТР

(основная)
                       


                                                                                                                 по ОКПДТР

(другая)
	8. Стаж работы (по состоянию) на
	«
	1
	»
	сентября
	20
	10
	 г.):


	Общий
	
	дней
	3
	месяцев
	3
	лет

	Непрерывный
	
	дней
	3
	месяцев
	3
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	
	
	
	
	

	9. Состояние в браке
	не замужем
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:

	Степень родства

(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	Отец
	Иванов Иван Петрович
	1950

	Мать
	Иванова Людмила Егоровна
	1951

	
	
	

	
	
	


	11. Паспорт:
	№
	628456
	Дата выдачи
	«
	01
	»
	августа
	
	2003
	г.

	Выдан
	ПВС УВД  г. Новочеркасска

	
	(наименование органа, выдавшего паспорт)


12. Адрес места жительства:

	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	346412
	Ростовская область, г. Новочеркасск, ул. Дорожная 15, кв 56


	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	346412
	Ростовская область, г. Новочеркасск, ул. Советская 25


	Дата регистрации по месту жительства
	«
	
	»
	
	
	
	года


Номер телефона    28-28-03
II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ

	
	
	
	6. Наименование военного 
комиссариата по месту жительства
	

	1. Категория запаса
	
	
	
	

	2. Воинское звание
	
	
	
	

	3. Состав (профиль)
	
	
	7. Состоит на воинском учете:
	

	4. Полное кодовое обозначение ВУС
	
	
	а) общем (номер команды, партии)
	

	5. Категория годности к военной службе
	
	
	б) специальный
	

	
	
	8.
	

	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)

	Работник кадровой службы
	инспектор по кадрам
	
	
	
	Сидорова И.Н.

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	     «         »                                       20        г.

	
	(личная подпись)
	


Продолжение приложения  Ч                  3-я страница формы № Т-2
III. ПРИЕМ НА РАБОТУ И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

	Дата
	Структурное 

подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс

(категория) квалификации
	Тарифная 

ставка (оклад), надбавка,
руб.
	Основание
	Личная 

подпись владельца трудовой книжки

	01.09.2010
	Отдел продаж
	менеджер организации 
	15 000
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. АТТЕСТАЦИЯ

	Дата 

аттестации
	Решение комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	
	
	номер
	дата
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	Дата
	Вид 

повышения квалификации
	Наименование 

образовательного 

учреждения, место его нахождения
	Документ
(удостоверение, свидетельство)
	Основание

	начала обучения
	окончания обучения
	
	
	
	

	
	
	
	
	наименование
	серия, номер
	дата
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА

	Дата
	Специальность 

(направление, 

профессия)
	Документ
(диплом, свидетельство)
	Основание

	начала 

переподготовки
	окончания 

переподготовки
	
	наименование
	номер
	дата
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


VII. ПООЩРЕНИЯ И НАГРАДЫ

	Наименование награды 
	Документ

	
	наименование
	номер
	дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Окончание приложения  Ч                   4-я страница формы № Т-2

VIII. ОТПУСК

	Вид отпуска (ежегодный, учебный, без сохранения заработной платы и др.)
	Период работы
	Количество календарных дней отпуска
	Дата
	Основание

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	ежегодный
	01.09.2010
	01.09.2011
	30
	01.09.2011
	30.10.2011
	выслуга

	ежегодный
	01.09.2011
	01.09.2012
	30
	01.09.2012
	30.10.2012
	выслуга

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

	Наименование льготы
	Документ
	Основание

	
	номер
	дата выдачи
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	

	

	

	

	


XI. Основание увольнения


	Дата увольнения
	«
	
	»
	
	20
	
	 года

	Приказ (распоряжение) №
	
	от
	«
	
	»
	
	20
	
	 года


	Работник кадровой службы
	инспектор по кадрам
	
	
	
	Сидорова И.Н.

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(подпись)
	


Приложение  Ш

Образец приказа о приёме работника на работу
	Унифицированная  форма № Т-1

Утверждена постановлением Государственного 

комитета РФ по статистике

от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	Номер
документа
	Дата

	ПРИКАЗ
(распоряжение)
	
	

	о приёме работника на работу


	
	
	Дата

	
Принять на работу
	с
	

	
	по
	


	
	Табельный номер

	
	

	
фамилия, имя, отчество
	


	в
	

	наименование структурного подразделения

	

	наименование  профессии (должности), разряд, класс (категория) квалификации

	

	

	условия приёма на работу, характер работы


	с окладом (тарифной ставкой)
	
	руб.
	
	коп.

	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.


	с испытательным сроком
	
	месяцев


Основание:

	Трудовой договор (контракт) от  «        »
	20
	
	года №
	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом  ознакомлен 
	

	
	подпись работника


	«
	
	»
	
	20
	
	 года


Приложение  Щ

Образец приказа о переводе работника на другую работу

	Унифицированная  форма № Т-5

Утверждена постановлением Государственного 

комитета РФ по статистике

от 05.01.04 № 1


	
	Код

	Форма по ОКУД
	0301004

	
	По ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	Номер 

документа
	Дата

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)

о переводе работника на другую работу
	
	
	Дата

	Перевести на другую работу
	с
	

	
	по
	


	
	
	Табельный номер

	
	

	
	фамилия, имя, отчество
	

	

	вид перевода (постоянно, временно)

	прежнее
	

	место
	
	наименование структурного подразделения

	работы
	

	
	
	наименование профессии (должности), разряд, класс (категория) квалификации

	
	

	
	
	причина перевода

	
	

	новое

место
	
	наименование структурного подразделения

	работы
	
	наименование профессии (должности), разряд, класс (категория) квалификации 

	
	оклад (тарифная ставка)
	
	руб.
	
	коп.

	
	надбавка
	
	руб.
	
	коп.


Основание: 

изменение к трудовому договору (контракту) от «__» ______ 20__ г. № _____

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка  подписи

	
	
	
	
	
	

	С приказом (распоряжением) ознакомлен
	

	
	подпись работника
	«__» ______ 20__ г.


Приложение  Э

Образец приказа о прекращении действия трудового договора

(контракта) с работником

	Унифицированная  форма № Т-8

Утверждена Постановлением  Государственного 

комитета РФ по статистике

от 05.01.04 № 1

	
	Код

	Форма по ОКУД
	0301006

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	

	
	
	

	Трудовой договор (контракт)
	
	номер
	

	
	
	дата
	


	
	Номер

документа
	Дата

	
	
	


ПРИКАЗ
(распоряжение) 

о прекращении действия трудового договора

(контракта) с работником

Уволить «__»________ 20__ г.
	
	Табельный номер

	
	

	фамилия, имя, отчество работника
	

	
	

	наименование структурного подразделения
	

	
	

	  наименование профессии (должности), разряд, класс (категория) квалификации
	


	основание увольнения
	


	Основание:
	

	
	

	
	

	
	


Решение профсоюзного органа

о согласии на увольнение

от  «___» ______ 20__ г. № ___

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	

	С приказом (распоряжением) ознакомлен
	
	«___» ________ 20__ г.

	
	подпись  работника
	


ПРИЛОЖЕНИЕ  Ю

Образец письма руководителям департаментов
	        ОАО « ГИДРО-АГРО »

             Мира пр-т , д. 3,

        г. Краснодар, 630100

   Тел. : 113 17 14, факс: 2131267

        E-mail: gidro@invest. ru
ОКПО____, ИНН/КПП___, ОГРН____

01.04.20 __ № МС-ПР/ 145

На № ________ от ___________

О поставке продукции


	         Руководителям департаментов 

                агропромышленного комплекса

                субъектов Российской Федерации 

                Руководителям 

                акционерных обществ


Уважаемые коллеги!

С удовлетворением отмечаю успехи во взаимовыгодном сотрудничестве в сельскохозяйственной отрасли.

Техника для орошения сельскохозяйственных культур, производимая нашим 
предприятием, пользуется неизменным спросом у сельхозпроизводителей России, 
выгодно отличаясь от импортных аналогов, в том числе и по такому показателю, как 
«цена-качество».

Наше предприятие производит современную технику для орошения сельскохозяйственных культур, разработанную на основе передовых западных технологий, которая позволяет повысить урожайность сельхозкультур и значительно экономить воду при поливе.

Предприятием осуществляется проектирование, изготовление, монтаж, агрономическое сопровождение проектов, сервисное обслуживание на протяжении всего срока эксплуатации.  

Прошу Вас, уважаемые коллеги, рассмотреть возможность участия указанной продукции в техническом переоснащении и обновлении оборудования по поливу сельскохозяйственных культур агропромышленного комплекса.

Генеральный директор                        Личная подпись                С.М. Ивановский
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