ТЕМАТИКА (ВАРИАНТЫ) 

КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ: 

«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» 

ВАРИАНТ 1
1. Понятие, состав и виды управленческих документов.

2. Право граждан на обращение в государственные органы или должностным лицам и его реализация.

Задание.

Составьте проект приказа по Электровакуумному заводу об установлении единого режима работы центральных складов. В констатирующей части отметьте, что отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со складов, назовите конкретных должностных лиц (в дирекции и цехах), которые отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы. Остальные пункты в распорядительной части и другие реквизиты укажите самостоятельно.
ВАРИАНТ 2

1. Реквизиты официального письма.

2. Документы по личному составу.

Задание.

Напишите проект приказа директора Электротехнического завода о премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку техпром финплана. Премия выдается из фонда матери​ального поощрения в размере 60% ежемесячного должностного оклада. Другие  данные в тексте и реквизиты укажите самостоятельно.
ВАРИАНТ 3

1.  Подготовка распорядительного документа.

2.  Документационное обеспечение деятельности коллегиального органа.

Задание.

Составьте протокол заседания инвентаризационной комиссии завода газовой аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по складу вспомогательных материалов №2. Ha заседании было принято постановление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заведующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 тыс. руб.,  а также зачитаны сличительная ведомость по складу №2 и объяснительная записка заведующего складом. Остальные данные определите по своему усмотрению.
ВАРИАНТ 4

1. Документы, издаваемые органами законодательной и исполнительной власти в российской федерации.
2.  Регистрация и учет документов.

Задание 1.

Составьте докладную записку секретаря-референта руководителю предприятия об утере работником Степановым Е.И письма-запроса поступившего в адрес предприятия два месяца назад.

Задание 2.

Составьте и оформите телеграмму фирмы «Юнисиб» Кемеровскому предприятию «Кристалл» о полном отказе от оплаты за поступившую продукцию в связи с тем, что эта продукция не была заказана. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
ВАРИАНТ 5

1.  Понятие официального письма и правила его оформления.

2.  Виды писем. Международные письма.

Задание. 

Составьте приказы: а) о приеме на работу бухгалтером Ивано​вой И.П.; 6) об увольнении переводом в другую организацию. Недостаю​щие реквизиты укажите самостоятельно.
ВАРИАНТ 6

1. Делопроизводство по обращениям граждан в государственных органах, на предприятиях, в учреждениях, организациях.

2. Порядок обработки поступающих и отправляемых документов.

Задание 1. 

Напишите приказ генерального директора закрытого акционерного общества «Д и О» о приеме вас на работу юристом.

Задание 2.

Составьте характеристику-рекомендацию на работника вашего предприятия для поступления его в аспирантуру Юридического института Томского государственного университета.

ВАРИАНТ № 1

1. История организации делопроизводства в России.

2. Понятие и виды служебных документов.

3. Подготовьте и оформите образец протокола совещания (собрания).

ВАРИАНТ № 2

1. Делопроизводство, как элемент управленческой деятельности.

2. Функции служебных документов.

3. Подготовьте и оформите образец плана.

ВАРИАНТ № 3

1. Нормативно-методическая база служебного делопроизводства.

2. Типология служебных документов.

3. Подготовьте и оформите образец отчета

ВАРИАНТ № 4

1. Понятие и способы документирования.

2. Типология документов.

3. Подготовьте и оформите образец акта.

ВАРИАНТ № 5

1. Виды и задачи делопроизводства.

2. Общие правила подготовки и оформления документов.

3. Подготовьте и оформите образец приказа по основной деятельности.

ВАРИАНТ № 6

1. Документооборот во ФСИН России и его составляющие

2. Правила подготовки и оформления нормативных актов.

3. Подготовьте и оформите образец рапорта. 

