Курс: Делопроизводитель
Дата проведения занятия: 03.04.2020

Тема занятия: Практическое занятие Оформление справок, докладных и обьяснительных записок.

Прежде, чем Вы приступите к выполнению заданий, сообщите о его получении. Для этого со своей личной почты отправьте на адрес электронной почты olgaafanaseva201@yandex.ru пустое письмо с темой «Получено». 

ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ЗАДАНИЙ:

1. Откройте папки для практических занятий, подготовьте лист А4, запишите на вернем поле дату, тему учебного занятия, укажите свою фамилию и имя. 
2. Ознакомьтесь с инструкционной картой, приведенной ниже.

3. На оборотной стороне листа ответьте на контрольные вопросы.
4. На лицевой стороне листа выполните практическое задание. Ориентируясь на форму документа и образец, составьте документ по условию. 

В ходе выполнения задания вы можете воспользоваться материалами учебника 

Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство,2-е изд., пер. и доп., учебник и практикум для  СПО/Кузнецов И.Н.-М.: Юрайт, 2017 с. 222-240

и ГОСТ (или ПЗ № 1,2 в рабочей тетради): 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.

Также можете воспользоваться электронным учебником
https://e.lanbook.com/reader/book/92922/#3 с.12-15
ВНИМАНИЕ!!!
1. Выполненную письменную работу необходимо предоставить в любом доступном для

Вас формате (фото, скан и т.п.) на адрес электронной почты: 
olgaafanaseva201@yandex.ru к окончанию учебного занятия!

2. Название файла должно содержать Фамилию и имя обучающегося, дату учебного занятия. Например: Иванов Иван, 03.04.2020

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ:
1. Какие документы входят в состав информационно-справочных документов? 

2. Что такое докладная записка? 

3. Что такое справка? В чем особенность справки служебного и личного характера?
4. В каких случаях оформляется объяснительная записка? 

5. Перечислите основные требования  к написанию объяснительной записки.
ЗАДАНИЕ 1


Оформить справку служебного характера
УСЛОВИЕ:
Государственный архив Администрации Ивановской области предоставляет справку в Управление социальной защиты населения Петровского района Ивановской области о наличии документов по трудовому стажу за 1975-1995гг. 


В справке сообщается, что в документах Государственного архива Ивановской области имеются документы, подтверждающие трудовой стаж граждан, работавших в 1975-1995гг. на следующих предприятиях и организациях Петровского района:


Завод ремонта сельскохозяйственной техники;


Машинно-тракторная станция «Прогресс»;


Колхоз «Заря».

Документ подписан директором архива (Ф.И.О.).
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ:

Оформить реквизиты:

· наименование организации

· наименование вида документа (СПРАВКА)

· дата документа

· регистрационный номер 
· место составления

· адресат
· заголовок к тексту
· текст
· подпись
ЗАДАНИЕ 2

Оформить докладную записку
УСЛОВИЕ:
Начальник цеха  № 1 ЗАО «Сталь» (Ф.И.О. самостоятельно)  составил докладную записку на имя зам. директора по производству (Ф.И.О.).  

В связи с производственной аварией в цехе № 1 (акт № 3 от 19.03.2012), начальник цеха просит перевести электромонтера (Ф.И.О.) в цех № 1 для проведения ремонтных работ на срок с 21.03.2012 по 15.04.2012.
 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ:
Оформить реквизиты:

· наименование организации

· наименование вида документа (ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА)

· дата документа

· регистрационный номер 
· место составления документа
· заголовок к тексту
· адресат
· текст
· подпись (автора докладной записки)
ЗАДАНИЕ 3

Оформить объяснительную записку
УСЛОВИЕ:

Бухгалтер Московского отделения Сбербанка РФ Фролов Иван Иванович 10 сентября 
текущего года опоздал на работу на 2 часа в связи с нарушением графика движения 
электропоездов Казанского направления Московской железной дороги.
В объяснительной записке на имя начальника отделения В.В. Селиванова, составленной в тот же день, И.И. Фролов мотивировал свое опоздание нарушением графика движения электропоездов и представил заверенную справку диспетчерской службы МЖД по Казанскому вокзалу, подтверждающую факт задержки электропоездов с указанием даты и времени события.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ:

Оформить реквизиты:

· адресат
· наименование вида документа (Объяснительная записка)
· текст

· подпись (автора объяснительной записки)
· дата документа
ФОРМА СПРАВКИ

Наименование                                                                             Адресат

организации                                                                                               

СПРАВКА

00.00.0000        № 00

Место составления 

(если необходимо)

Т Е К С Т

Наименование

должности лица

работодателя               (подпись)                                   И.О.Фамилия

Наименование должности  (подпись)                         И.О.Фамилия

                             М.П.

ФОРМА ДОКЛАДНОЙ ЗАПИСКИ

Наименование                                                                      Адресат                                                           

структурного подразделения                                                                         

Наименование организации

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

00.00.0000        № 00

Заголовок к тексту

Т Е К С Т

Наименование должности    (подпись)                                И.О.Фамилия

ФОРМА ОБЪЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ

Наименование должности руководителя

                                                              Фамилия И.О.  (в дательном падеже)      

                                                                 наименование должности работника                   

                                                                     Фамилия Имя Отчество(в родительном   

                 падеже)

Объяснительная записка

 Т Е К С Т

00.00.0000                                               (подпись)                      














































