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Шилинскайте Инна Альгиманто  к.э.н., доцент
Контрольная работа 
«Административныек и офисные технологии»
Задания для выполнения контрольной работы 

студентами заочной формы обучения

Варианты по первой букве фамилии

	Первая буква фамилии
	Задания

	1 вариант: А, Г, Ж, К, Н, Р, У, Ц, Щ, Я
	Вопросы: 1,4,7,10,13,16,19,22

Задания: 1,4,7

	2 вариант: Б, Д, З, Л, О, С, Ф, Ч,Э,
	Вопросы: 2,5,8,11,14,17,20,23

Задания:2,5,8

	3 вариант: В, Е (Ё), И, М, П, Т, Х, Ш, Ю
	Вопросы: 3,6,9,12,15,18,21,24

Задания:3,6,9


Контрольная работа состоит из двух частей.
1 часть. Студент  должен  кратко ответить  на вопросы в письменном виде. 

Вопросы

1. Что понимается под унификацией и стандартизацией? 

2. С какой целью разработан и введен в действие ГОСТ Р 6.30-2003?

3. Формуляр документа – раскройте содержание.

4. Что такое документооборот предприятия ?

5. Что такое бланк документа и какие виды бланков вы знаете ?

6. В чем отличие докладной записки от служебной?
7. Какой день является датой приказа, протокола, акта, справки ?

8. Кто подписывает протокол?
9. В каких случаях составляют акт?
10. С какой целью делают  выписку из приказа и протокола ?

11. Кто подписывает акт?
12. Кто визирует приказ по личному составу?
13. В каких документах присутствует реквизит «Адресат» ?

14. В каких документах не указывают реквизит «Наименование вида документа»

15.  Как осуществляется  исполнение входящих документов? 
16. Кто из должностных лиц имеет право изменить срок исполнения документа ?

17. Для чего нужна регистрация документов?
18. Назовите этапы контроля исполнения документов.
19. Что такое номенклатура дел предприятия?
20. С какой периодичностью составляется номенклатура дел ?

21. Что такое формирование дел ?

22. Что такое оформление дел ?

23. Для чего необходима экспертиза ценности документов ?

24. Документы с какими сроками хранения передаются в архив?
2 Часть. Составить и  оформить 10 документов по ниже приведенным заданиям (по мере возможности машинописным способом). 

При выполнении этой части контрольной работы следует руководствоваться  ГОСТ 6.30.- 2003 Р Требования к оформлению документов. 

Документы должны быть выполнены на бланке или листе бумаги формата А 4 (допускается выполнение справок и докладных записок на листе бумаги формата А5)  с соблюдением полей: верхнее – не менее 20 мм, нижнее - не менее 20 мм, левое – не менее 20 мм, правое – не менее 10 мм. 

При изготовление документов машинописным способом необходимо использовать шрифт 14 Times New Roman, межстрочный интервал:  в тексте документа 1,5 (допускается межстрочный интервал 1 для текстов больших по объему); остальные многострочные реквизиты (адресат, заголовок к тексту, гриф утверждения и т.п.) следует выполнять,  используя межстрочный интервал 1.

Расстояние между реквизитами составляет 1-2 пустые строки.

Задание 1 Составить приказ об организации работы семинара «Экономическое образование» на предприятии. В констатирующей части ука​зать, что это необходимо для повышения уровня экономических знаний руководителей и специалистов предприятия. Период работы кружка - один месяц. Руководство работой кружка возложить на главного эко​номиста предприятия. Поручить зам. директора по хозяйственной части предоставить и подготовить помещение для работы кружка, экономисту разработать план и график работы кружка в течение 10 дней со дня издания приказа и доложить об этом руководителю лично.  Контроль  исполнения  приказа возложить на зам. директора по работе с персоналом.

Задание 2  Составить приказ о применении  дисциплинарного взыскания. В приказе объявить выговор   начальнику хозяйственного отдела  за недостаточную работу по поддержанию чистоты и порядка  с … (дата) по ….. (дата)   на прилегающей к складу и цеху № 1 территории. 

Основанием для составления приказа являются докладные записки заведующего отдела сбыта, начальника цеха № 1 и объяснительная записка начальника хозяйственного отдела. Проставить в приказе визу согласования начальника юридического отдела и отметку об ознакомлении работника с содержанием приказа.
Задание 3 Составить протокол заседания Совета директоров, где обсуж​дался вопрос о необходимости открытия филиала предприятия. Присутствовали 5 человек. Один из членов Совета директоров де​лал доклад. В обсуждении приняли участие трое. Первый - поддержал докладчика и высказал преимущества, которые получит предприятие в связи с открытием филиала. Второй - высказал сомнения и попросил более убедительных доводов. Третий - уточнил сроки подготовки необходимых документов. В результате обсуждения было принято решение об открытии филиала и подготовки необходимой документации в течение 10 дней со дня заседания. Проставить отметку об исполнении документа и направить его в дело.

Задание 4 Составить акт проведения ревизии на складе, в результате которой была выявлена недостача хранившихся там продуктов. Указать сумму недостачи. Ревизия проводилась в течение недели. Акт составлен в двух экземплярах. Основание: докладная записка начальника юридического отдела.
Задание 5 Составить докладную записку на имя руководителя предпри​ятия о нарушении трудовой дисциплины шофером автогаража, который в течение трех дней отсутствовал на работе по неуважительной причине. Объяснения дать отказался. Предложить меру взыскания. Подписал докладную записку зав. гаражом.

Задание 6 Составить справку о подтверждении трудового стажа (10 лет) на ОАО «Квант» г. Великого Новгорода (следует указать с какого по какое время проработал человек, в каком цехе, в качестве кого). Подписыва​ет справку директор предприятия и нач. отдела кадров. Основание: номера приказов с указанием даты издания. Справка выдана для пре​доставления в отдел социального обеспечения.
Задание 7 Оформить выписку из  приказа (задание 1).
Задание 8 Составить письмо-запрос о недопоставке продукции, что является нарушением договорных обязательств. Запросить о причинах недопоставки и перспективах выполнения договорных обязательств.

Задание 9  Составить письмо-ответ о причинах недопоставки продукции, указав, что она произошла из-за отсутствия необходимого количества тары на момент отправки и дать обязательства выполнения договора с указанием даты.
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