Курс: Делопроизводитель

Дата Экзамена квалификационного: 23.04.2020
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». 

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  

Также можете воспользоваться электронным учебником

https://e.lanbook.com/reader/book/105319/#1 

ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ЗАДАНИЯ:

1. Определите свой вариант задания по таблице 

	Вариант № 1
	Власенко Вероника

Дегтярев Михаил

Шалаева Валерия

Рябцева Полина

Емелина Анастасия

	Вариант № 2
	Калабина Ксения

Денисов Павел

Жакова Людмила

Кароян Сона

Тимошечкина Софья

	Вариант № 3
	Колосова Анастасия

Лазарева Алина

Рощупкина Марина

Кароян Эдита

	Вариант № 4
	Курепина Дарья

Рыжих Виктория

Костенникова Алина

Кунгурова Дарья

	Вариант № 5
	Васина Юлия

Ряполова Дарья

Рябцева Алина

Полуэктова Виктория


2. Подготовьте лист формата А4, подпишите его.
Дата 

Экзамен квалификационный

по курсу Делопроизводитель

Иванова Ивана Ивановича

Вариант – 

3. Ниже выполните тестовые задания Вашего варианта: укажите на листе  номер вопроса и рядом букву, соответствующую Вашему ответу и сам ответ:

Например,

1. а) документ

2. б) унификация...... 

Всего в тестовых заданиях 20 вопросов.

4. На оборотной стороне листа выполните практическое задание (составьте документ по условию).

5. Отправка выполненных заданий на личную почту преподавателя в любом доступном для Вас формате (фото, скан) на адрес электронной почты olgaafanaseva201@yandex.ru к окончанию учебного занятия. Название файла должно содержать Фамилию и имя, курс Делопроизводитель
1 вариант

Инструкция: Вам предлагается 20 вопросов теста. Из 3-х вариантов ответов  выберете один. Работайте самостоятельно. Время для работы: 20 мин

1. Сфера деятель​ности человека, связанная с разработкой и оформлением документов, организацией их движения, учета и хранения – это

А) документирование

Б) документационное обеспечение управления

В) интернализация

2. Приведение каких-либо объектов (в том числе докумен​тов) к единой системе, форме, единообразию 

А) стандартизация

Б) делопроизводство

В) унификация

3. Стандартный лист бумаги с нанесенными на нем постоянными реквизитами, содержащими необходимую информацию об организации – авторе документа 

А) бланк документа

Б) документ

В) унифицированная форма документа

4. Правовой акт, определяющий структуру, функции и права предприятия, организации

А) договор

Б) постановление

В) устав

5. Группа документов, определяющая статус предприятий, порядок их работы. Они являются осно​вополагающими в деятельности любого предприятия и обладают высшей юридической силой

А) распорядительные

Б) организационные

В) информационно-справочные

6. В тексте какого документа выделяют констатирующую и распорядительную части

А) протокол

Б) приказ

В) акт

7. Документ, адресованный руководителю, содержащий просьбу работника

А) резюме

Б) объяснительная записка

В) заявление

8. Пункты в тексте документа оформляются:

А) арабскими цифрами

Б) римскими цифрами

В) без цифр с абзаца

9.Какие документы не регистрируются

А) все регистрируются

Б) внутренние документы не регистрируются

В) пакеты с пометкой «лично»

10. Когда сдаются дела долговременного хранения в архив 

А)  через год после окончания работы с ними

Б)  сразу после окончания работы с ними

В) не сдаются в архив, разрешается хранить в структурных подразделениях

11. ГОСТ устанавливает размеры полей на бланке документа

А) левое, вернее, нижнее – 3 см, правое 1 см

Б) левое, вернее, нижнее – 2 см, правое 1 см

В) левое – 3 см, вернее, нижнее, правое 2 см

12. Когда указывается в документе реквизит  «место составления или издания документа»

А) только в деловых письмах

Б) всегда указывается

В) когда по наименованию организации непонятно, где она находится

13. Унифицированная форма приказа (распоряжения) о приеме работника на работу

А) форма № Т-1

Б) форма № Т-2

В) форма № Т-5

14. Трудовые книжки не заводятся 

А) на сезонных работников

Б) на лиц, работающих по совместительству в других организациях

В) на временных работников

15. Систематизированный перечень заголовков дел, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке 

А) номенклатура дел

Б) личное дело работника

В) формирование дел

16. Основная единица организации учета и хранения бумажных документов 

А) единица хранения

Б) дело

В) файл данных

17.  Группа документов, которая имеет типовое содержание и составляется по образцу

А) типовые

Б) индивидуальные

В) трафаретные

18. Документ, который является нормативным актом, регламентирующим различные вопросы, рассчитан на длительное применение и поэтому не содержит указаний на конкретных исполнителей и сроки исполнения функций

А) инструкция

Б) решение

В) распоряжение

19. Наименование вида документа не указывается

А) в актах

Б) в докладных записках

В) в деловых письмах

20. Реквизит, который пишется соответствующим должностным лицом и включает следующие элементы: фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, под​пись и дату
А) отметка об исполнителе

Б) резолюция

В) отметка об исполнении

Задание 2. Составьте  докладную и объяснительную записку.
Инструкция: Работа выполняется на листе формата А4. Время работы 20 мин.

Составить докладную записку.

УСЛОВИЕ: Организация: ОАО «Малибу». 

Заведующий канцелярией сообщает руководителю о том, что канцелярия в настоящее время имеет рабочие столы, имеющие износ 80% и просит рассмотреть вопрос о приобретении шести новых рабочих столов. Докладная записка адресована директору ОАО «Малибу» К.В. Иевлеву.

Составить объяснительную записку.

УСЛОВИЕ:  Организация: ОАО «Малибу». Старший менеджер А.Г. Анисимова составляет объяснительную записку о срыве занятий по пожарной  безопасности 22.03.2018г. и поясняет, что  занятия пришлось отменить, так как пришло только трое слушателей из состава группы 20 человек. Адресуется объяснительная записка руководителю курсов по пожарной безопасности В.М. Бондаренко.

Методические указания: 

1. Оформить реквизиты докладной записки

•
наименование организации

•
наименование вида документа (ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА)

•
дата документа

•
регистрационный номер 

•
место составления документа

•
заголовок к тексту

•
адресат

•
текст

•
подпись (автора докладной записки)

2. Оформить реквизиты объяснительной записки

•
адресат

•
наименование вида документа (Объяснительная записка)

•
текст 

•
подпись (автора объяснительной записки)

•
дата документа

2 вариант

Инструкция: Вам предлагается 20 вопросов теста. Из 3-х вариантов ответов  выберете один. Работайте самостоятельно. Время для работы: 20 мин

1. Приведение каких-либо объектов (в том числе докумен​тов) к единой системе, форме, единообразию и сокра​щение исходного множества этих объектов
А) стандартизация

Б) унификация

В) документирование

2.Вид бланка, содержащий наименование организации, наименование вида документа, трафаретную форму для даты и регистрационного номера

А) общий бланк организации

Б) бланк конкретного вида документа

В) бланк письма

3. ГОСТ устанавливает состав реквизитов в количестве

А) 22

Б) 30

В) 40

4. Нормативный документ, издаваемый организацией для регламентации деятельности работника, его обязанностей, прав, ответственности 

А) правила внутреннего распорядка

Б) приказ по основной деятельности

В) должностная инструкция

5. Группа документов, автором которых может являться рядовой сотрудник. Информация, заключенная в этих документах может побуждать к действию, а может быть только принята к сведению 

А) распорядительные

Б) организационные

В) информационно-справочные

6. Документ, фиксирующий ход обсужде​ния вопросов и принятия решений на собраниях, сове​щаниях, заседаниях, конференциях

А) акт

Б) справка

В) протокол

7. Документ, который составляется по унифицированной форме № Т-2 и является основным учетным документом работника. Заполняется на весь персонал предприятия

А) автобиография

Б) личная карточка

В) должностная инструкция

8. Визы согласования в распорядительных документах проставляются:

А) перед текстом

Б) после реквизита «подпись»  

В) в правом верхнем углу

9. Кто осуществляет проверку правильности оформления документа

А) секретарь

Б) руководитель организации

В) руководитель отдела

10. Разрешается ли изъятие или выдача каких-либо документов из архива

А)  не разрешается

Б) разрешается

В) только подлинных личных документов по заявлению гражданина

11. Заводятся ли трудовые книжки на лиц, работающих по совместительству в других организациях

А) не заводятся

Б) по усмотрению организации

В) заводятся

12. Когда указывается на документе реквизит «ссылка на номер и дату документа»

А) во всех письмах

Б) только в письмах-ответах

В) только в письмах-запросах

13. Унифицированная форма приказа (распоряжения) о переводе работника на другую работу

А) форма № Т-1

Б) форма № Т-2

В) форма № Т-5

14. При увольнении работника трудовая книжка выдается ему

А) в течение 5 рабочих дней

Б) в день увольнения

В) в течение недели

15. Вид номенклатуры дел, которая носит рекомендательный характер

А) примерная 

Б) типовая

В) индивидуальная

16. Основная единица организации учета и хранения небумажных документов 

А) единица хранения

Б) дело

В) файл данных

17.  Документы, на которых часть текста отпечатана заранее, а другая часть заполняется от руки

А) типовые

Б) индивидуальные

В) трафаретные

18. Раздел должностной инструкции, в котором описывается порядок назначения на должность, подчиненность, руководящие и нормативные документы, требования к образованию и опыту практической работы

А) должностные обязанности

Б) общие положения

В) ответственность

19. Датой акта является

А) дата события

Б) дата подписания

В) дата утверждения

20. Реквизит, который состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименования должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование орга​низации), личной подписи, ее расшифровки и даты
А) виза согласования

Б) гриф согласования

В) гриф утверждения

Задание 2. Составьте  заявления о приеме, переводе, увольнении.
Инструкция: Работа выполняется на листе формата А4. Время работы 20 мин.

Текст задания: Иванова Мария Ивановна принимается на работу в ООО «Вояж» в канцелярию на должность делопроизводителя с 25.10.201г. 

14.05.2012г. Марию Ивановну переводят в отдел кадров на должность ведущего специалиста. 

10.08.2014г. Иванова М.И. увольняется с работы по собственному желанию. 

Методические указания: 

Оформить реквизиты заявлений:

· адресат (в заявлении о приеме на работу указать  Ф.И.О. автора и его места проживания; в других видах заявлений указать Ф.И.О. автора, наименование его должности и структурного подразделения)

· наименование вида документа (Заявление)

· текст

· дата документа

· подпись (автора заявления)

· виза согласования (с начальником структурного подразделения)

3 вариант

Инструкция: Вам предлагается 20 вопросов теста. Из 3-х вариантов ответов  выберете один. Работайте самостоятельно. Время для работы: 20 мин

1. Запись информации на различных носителях по установленным правилам

А) стандартизация

Б) унификация

В) документирование

2. Вид бланка, содержащий наименование организации и  трафаретную форму для даты и регистрационного номера

А) общий бланк организации

Б) бланк конкретного вида документа

В) бланк письма

3. Регулируют порядок финансирования деятельности учреждения, ее материально-технического обеспечения, информационное и документационное обеспечение деятельности, социальные вопросы

А) приказы по основной деятельности

Б) приказы по личному составу

В) постановления

4. К какой группе документов относятся устав, положение, штатное расписание, правила, инструкции
А) распорядительные

Б) организационные

В) информационно-справочные

5. Правовой акт, принимаемый колле​гиальными и совещательными органами учреждений, организаций, предприятий в целях разрешения наибо​лее важных вопросов их деятельности

А) постановление

Б) распоряжение

В) решение

6. Документ, адресованный ру​ководителю данного или вышестоящего учреждения и содержащий обстоятельное изложение какого-либо во​проса с выводами и предложениями составителя

А) докладная записка

Б) справка

В) заявление

7.К документации по трудовым отношениям не относится

А) приказ по личному составу

Б) личная карточка

В) приказ по основной деятельности

8. Реквизит «отметка о приложении» оформляется:

А) перед текстом

Б) после подписи руководителя и исполнителя документа

В) после текста

9. Анализ исполнительской дисциплины в организации, проводится с заданной периодичностью (ежемесячно, ежеквартально)

А)  итоговый контроль

Б)  предварительный контроль

В) текущий контроль

10. Отражает документы всей организации

А) номенклатура дел структурного подразделения

Б) сводная номенклатура дел

В) типовая номенклатура дел

11. Все ли документы регистрируются

А) регистрации подлежат все документы

Б) не регистрируются печатные издания, каталоги, приглашения

В) регистрируются только входящие и исходящие документы

12. Реквизит «Отметка об исполнителе» проставляется

А) на всех распорядительных документах

Б) в деловых письмах

В) на всех видах заявлений

13. Унифицированная форма личной карточки работника

А) форма № Т-1

Б) форма № Т-2

В) форма № Т-5

14. Какие сведения не записываются в трудовую книжку

А) сведения о награждениях и поощрениях

Б) сведение об открытиях и изобретениях

В) сведения о взысканиях

15. Вид номенклатуры дел, которая носит обязательный характер

А) примерная 

Б) типовая

В) индивидуальная

16. Определение значения документов в целях их отбора на хранение и установления сроков хранения 

А) формирование дел

Б) экспертиза ценности документов

В) номенклатура дел организации

17.  Документы, содержание которых излагается традиционным литературным текстом

А) типовые

Б) индивидуальные

В) трафаретные

18. В каких случаях акт может составить одно должностное лицо

А) при ревизии финансово-хозяйственной деятельности

Б) при приеме-передаче дел

В) при проведении инвентаризации

19. Датой протокола является

А) дата утверждения

Б) дата подписания

В) дата заседания

20. Включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, номер его телефона
А) резолюция

Б) отметка об исполнителе

В) отметка об исполнении

Задание 2. Составить деловое письмо.

Инструкция: Работа выполняется на листе формата А4. Время работы 20 мин.

Условие: Главное управление по МЧС по Белгородской области направляет письмо директору  ООО «Вояж» Б.И. Петрову, в котором запрашивает сведения о проведении противопожарных мероприятий по приведению зданий и территории ООО «Вояж» в соответствие с Правилами пожарной безопасности.


Главное управление по МЧС по Белгородской области имеет следующие справочные данные об организации: Революционная ул., д.82, г. Белгород, 309000; Тел./факс (495) 718-78-74;  E-mail:mail@mchs.ru; ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795,  ИНН/КПП 770803 140/771001001.


Документ издается 20.03.2018г., №  91.

Методические указания: 

Оформить реквизиты:

•
наименование организации

•
справочные данные об организации

•
дата документа

•
регистрационный номер 

•
ссылка на дату и регистрационный номер документа

•
адресат 

•
заголовок к тексту

•
текст

•
подпись 

•
отметка об исполнителе 

Оформить отметку о поступлении документа в  ООО «Вояж» 23.03.2018 № 87.

Оформить резолюцию директора  о предоставлении сведений по проведению комплекса  мероприятий по противопожарной безопасности (дать поручение Д.И. Астахову) в срок до 26.03.2014г. 

Методические указания: 

Оформить реквизиты:

•
отметка о поступлении документа в организацию

•
резолюция

•
отметка об исполнении документа и направлении его в дело
4 вариант

Инструкция: Вам предлагается 20 вопросов теста. Из 3-х вариантов ответов  выберете один. Работайте самостоятельно. Время для работы: 20 мин

1. Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

А) документ

Б) унификация

В) документирование

2. Вид бланка, содержащий наименование организации, справочные данные об организации и другие сведения по усмотрению организации

А) общий бланк организации

Б) бланк конкретного вида документа

В) бланк письма

3. Правовой акт, издаваемый руководителем организации для решения основных и оперативных вопросов, сто​ящих перед данным предприятием:

А) приказ

Б) решение

В) постановление

4. Соглашение двух или не​скольких лиц об установлении, изменении или прекра​щении гражданских прав и обязанностей

А) инструкция

Б) регламент

В) договор

5. К какой группе документов относятся деловые письма, докладные и объяснительные записки, акт 

А) распорядительные

Б) организационные

В) информационно-справочные

6. Документ, составляемый группой лиц (пре​имущественно комиссией), подтверждающий установ​ленные ими факты или события

А) протокол

Б) справка

В) акт

7. Документ установленного образца, который подтверждает трудовую деятельность и трудовой стаж работника

А) трудовой договор

Б) трудовая книжка

В) личная карточка работника

8. В реквизите «гриф утверждения» слово «утверждаю» оформляется:

А) в кавычках 

Б) с двоеточием

В) без каких либо знаков

9. В скольких экземплярах составляются исходящие документы:

А) в двух

Б) в трех

В) в одном 

10. Обязательно ли нужно сдавать дела кратковременного хранения (до 10 лет) в архив

А)  в архив обязательно сдаются все документы

Б)  на усмотрение организации

В) документы кратковременного хранения допускается хранить в структурных подразделениях

11. Кто несет ответственность за исполнение документа 

А) сотрудник

Б) сотрудник и руководитель отдела

В) сотрудник и секретарь организации

12. реквизит «оттиск печати» проставляется

А) только в распорядительных документах

Б) на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

В) на всех документах

13. Унифицированная форма приказа (распоряжения) о прекращении действия трудового договора с работником (об увольнении)

А) форма № Т-8

Б) форма № Т-1

В) форма № Т-5

14. В течение какого времени должны быть сделаны записи о приеме на работу в трудовой книжке 

А) в течение недели

Б) в день поступления на работу

В) в течение 5 дней

15. Вид номенклатуры дел, которая отражает документы конкретной организации

А) примерная 

Б) типовая

В) индивидуальная

16. Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки 

А) документооборот

Б) документирование

В) формирование дел

17.  Документ, который выдается взамен утерянного документа

А) подлинник

Б) копия

В) дубликат

18. Основание для проведения проверки и состав комиссии в тесте акта отражается

А) во введении

Б) в констатирующей части

В) в выводах и предложениях

19. Датой приказа является

А) дата утверждения

Б) дата подписания

В) дата составления 

20. Часть текста акта, которая включает сроки проведения работы комиссии, ее цели и задачи, сущность установленных фактов, методы, которыми велась проверка, ее результаты 

А) введение

Б) выводы, предложения

В) констатирующая часть

Задание 2. Составьте  приказ по основной деятельности.
Инструкция: Работа выполняется на листе формата А4. Время работы 20 мин.

Условие: В ООО «Тревел» составляется приказ об итогах работы с документами в 2015г. В приказе указывается обоснование издания документа - низкая требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. Директор  приказывает руководителям структурных подразделений обратить внимание на повышение требовательности к работникам в части работы с документами; поручает  зав. канцелярией В.И. Давыдовой разработать меры по обеспечению правильности оформления документации (укажите срок исполнения поручения); контроль за исполнением приказа возлагает на заместителя  директора по общим вопросам О.А. Константинову. Приказ подписан директором организации А.Д. Прохоровым. Необходимо оформить визу согласования юрисконсультом В.Н. Филипповым,  ознакомление заинтересованных лиц с приказом.

Методические указания: 

Оформить реквизиты приказа:

•
наименование организации

•
наименование вида документа (ПРИКАЗ)

•
дата документа

•
регистрационный номер 

•
место составления

•
заголовок к тексту (должен занимать 1/3 страницы)

•
текст (смоделировать констатирующую и распорядительную часть; ключевое слово в тексте «ПРИКАЗЫВАЮ»)

•
подпись (зам. директора по административно-хозяйственной работе)

•
виза согласования 

5 вариант

Инструкция: Вам предлагается 20 вопросов теста. Из 3-х вариантов ответов  выберете один. Работайте самостоятельно. Время для работы: 20 мин

1. Сфера деятель​ности человека, связанная с разработкой и оформлением документов, организацией их движения, учета и хранения – это

А) документирование

Б) документационное обеспечение управления

В) интернализация

2. Приведение каких-либо объектов (в том числе докумен​тов) к единой системе, форме, единообразию 

А) стандартизация

Б) делопроизводство

В) унификация

3. Стандартный лист бумаги с нанесенными на нем постоянными реквизитами, содержащими необходимую информацию об организации – авторе документа 

А) бланк документа

Б) документ

В) унифицированная форма документа

4. Правовой акт, определяющий структуру, функции и права предприятия, организации

А) договор

Б) постановление

В) устав

5. Группа документов, определяющая статус предприятий, порядок их работы. Они являются осно​вополагающими в деятельности любого предприятия и обладают высшей юридической силой

А) распорядительные

Б) организационные

В) информационно-справочные

6. Документ, фиксирующий ход обсужде​ния вопросов и принятия решений на собраниях, сове​щаниях, заседаниях, конференциях

А) акт

Б) справка

В) протокол

7. Документ, который составляется по унифицированной форме № Т-2 и является основным учетным документом работника. Заполняется на весь персонал предприятия

А) автобиография

Б) личная карточка

В) должностная инструкция

8. Визы согласования в распорядительных документах проставляются:

А) перед текстом

Б) после реквизита «подпись»  

В) в правом верхнем углу

9. Кто осуществляет проверку правильности оформления документа

А) секретарь

Б) руководитель организации

В) руководитель отдела

10. Разрешается ли изъятие или выдача каких-либо документов из архива

А)  не разрешается

Б) разрешается

В) только подлинных личных документов по заявлению гражданина

11. Все ли документы регистрируются

А) регистрации подлежат все документы

Б) не регистрируются печатные издания, каталоги, приглашения

В) регистрируются только входящие и исходящие документы

12. Реквизит «Отметка об исполнителе» проставляется

А) на всех распорядительных документах

Б) в деловых письмах

В) на всех видах заявлений

13. Унифицированная форма личной карточки работника

А) форма № Т-1

Б) форма № Т-2

В) форма № Т-5

14. Какие сведения не записываются в трудовую книжку

А) сведения о награждениях и поощрениях

Б) сведение об открытиях и изобретениях

В) сведения о взысканиях

15. Вид номенклатуры дел, которая носит обязательный характер

А) примерная 

Б) типовая

В) индивидуальная

16. Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки 

А) документооборот

Б) документирование

В) формирование дел

17.  Документ, который выдается взамен утерянного документа

А) подлинник

Б) копия

В) дубликат

18. Основание для проведения проверки и состав комиссии в тесте акта отражается

А) во введении

Б) в констатирующей части

В) в выводах и предложениях

19. Датой приказа является

А) дата утверждения

Б) дата подписания

В) дата составления 

20. Часть текста акта, которая включает сроки проведения работы комиссии, ее цели и задачи, сущность установленных фактов, методы, которыми велась проверка, ее результаты 

А) введение

Б) выводы, предложения

В) констатирующая часть

Задание 2. Составьте  справку личного характера.
Инструкция: Работа выполняется на листе формата А4. Время работы 20 мин.

УСЛОВИЕ:  Управление социальной защиты Петровского района  выдает  справку Иевлевой Ирине Николаевне, подтверждающую сведения о стаже работы в данной организации.  В тексте справки указывается, что Иевлева И.Н. была принята на работу 18.12.1996  на должность делопроизводителя отдела кадров (приказ директора от 17.12.1996 № 544-к), 02.09.1998 переведена на должность инспектора отдела кадров (приказ директора от 31.09.1998 № 229-к), 13.11.1999 уволена по собственному желанию (приказ директора от 10.11.1999 № 333-к). Справка предоставляется  в Управление пенсионного фонда РФ и    адресована ведущему специалисту И.Н. Цветаевой. Подписан документ директором управления А.П. Павловым.

Методические указания: 

Оформить реквизиты:

· наименование организации

· наименование вида документа (СПРАВКА)

· дата документа

· регистрационный номер 

· место составления (если необходимо)

· адресат

· заголовок к тексту
· текст (начинается с Ф.И.О. сотрудника в именительном падеже)
· подпись

· оттиск печати

По  возникающим вопросам обращаться к преподавателю (через личную электронную почту).

Ваш преподаватель:

Афанасьева Ольга Анатольевна

