Практическая работа №1

Задание

Составить в текстовом редакторе 10 документов по всем установленным правилам делопроизводства. (Каждый документ в отдельном файле)
Варианты выбираются студентами самостоятельно.
Варианты

1. Составьте приглашение предполагаемому партнеру с предложением принять участие в международном симпозиуме по вопросам внедрения систем документооборота на производственном предприятии (в администрации Владимирской области).

2. Составьте служебную записку об оснащении отдела современным оборудованием. Обоснуйте свою просьбу.

3. Составьте служебную записку о необходимости внедрения локальных компьютерных сетей для организации работы службы ДОУ. Обоснуйте свою просьбу.
4. Составьте приказ о принятии на работу инженера 11 разряда в отдел главного механика. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

5. Составьте докладную записку о нарушении технологического процесса при производстве хлебопродуктов. Выводы и заключение, а также все реквизиты придумайте сами.

6. Составьте письмо-отказ предполагаемой фирме в поставке комплектующих изделий для изготовления электронно-бытовой техники.

7. Составьте приказ о предоставлении очередного отпуска работнику предприятия.

8. Составьте акт о передаче материальных ценностей (компьютеров) из одного отдела организации в другой.

9. Составьте приказ об увольнении работника по собственному желанию.

10. Составьте протокол коллегиального мероприятия.

11. Составьте объяснительную записку по поводу неисполнения служебного поручения. Все необходимые реквизиты укажите самостоятельно.

12. Составьте заявление о приеме на работу. Укажите самостоятельно все необходимые реквизиты.

13. Составьте представление о премировании работников службы контроля качества за подготовку документации по сертификации системы качества.

14. Составьте резюме.

15. Составьте письмо-просьбу об оказании спонсорской помощи.

16. Составьте объяснительную записку работника по поводу нарушения им трудовой дисциплины.

17. Составьте гарантийное письмо на оплату выполненных услуг или товара.

18. Составьте приказ по основной деятельности и сделайте выписку из этого приказа.

19. Составьте письмо-ответ на предложение о совместной деятельности.
