Дорогой друг!
 
Тебе предстоит попробовать себя в роли делопроизводителя и составить   четыре документа: Приказ о приеме на работу (форма Т-1), справка,  приказ об организации мероприятия. Данные документы необходимо выслать до 08.04.2015 года по адресу: osorgina@mail.ru.


Условия выполнения задания:

1. Приказ о приеме на работу (форма Т-1). Откройте данную форму приказа. Внимательно изучите бланк. Представьте, что Вы принимаетесь на работу секретарем в то образовательное учреждение, в котором обучаетесь. Чтобы вы смогли работать, необходимо заполнить данный бланк. Итак, приступаем:

1.1. В поле «наименование организации» Вы должны прописать полное наименование Вашего учреждения, то есть Вашей школы (так как мы собираемся работать секретарем в нашей школе).

1.2. В поле «номер документа» указываем порядковый номер регистрации данного документа в книге приказов по основной деятельности. В нашем случае это будет порядковый номер в списке учащихся курса «Управление офисом», расположенного на странице список Учащихся ППК 4 выбор на стенде около расписания.
1.3. В поле «дата документа» указываем дату регистрации документа в книге приказов по основной деятельности, в нашем случае будем считать, что это состоится в день получения Ваших работ, то есть 08.04.2015.
1.4. В поле «дата принятия на работу» строка «с» указываем дату регистрации документа (см. п. 1.3). Так как мы принимаемся на работу на неограниченное время, то строку «по» не заполняем.

1.5. В поле «фамилия, имя, отчество» указываем полностью Ваши данные (Фамилию, Имя, Отчество). Обратите внимание, данные пишем в родительном падеже. 

1.6. Так как в школах отсутствуют структурные подразделение, то следующее поле мы не заполняем. Поле «табельный номер» должен заполнить сотрудник бухгалтерии. В нашем случае оно остается незаполненным.
1.7. В поле «наименование профессии (должности)» прописываем ту должность, на которую мы устраиваемся (см. п.1).

1.8. Особых условий у данной профессии нет, поэтому следующее поле мы оставляем без внимания.

1.9. В поле «с окладом» пропишите цифрами ту сумму, которую Вы хотели бы получать, занимая данную должность. Помните, эти деньги должны быть в разумных пределах.

1.10. Если пожелаете, то можете установить себе надбавку, если нет, то поле «с надбавкой»  и по «испытательный срок» мы оставляем без внимания.

1.11. В основании необходимо указать реквизиты трудового контракта. В нашем случае дата должна соответствовать дате регистрации приказа (см. п. 1.3), а номер документа – вашему порядковому номеру в списке учащихся курса.

1.12. В поле «руководитель организации» прописываем  должность руководителя Вашего образовательного учреждения, ее Фамилию И.О.

2. Далее мы заполняем документ «СПРАВКА». Вы уже приняты на работу. Наименование учреждение и другие необходимые данные уже прописаны в приказе. Справку выдаем себе, в том, что работаете секретарем в нашей школе.  Порядковые номера документа и дату указываем аналогично первому заданию. В поле «наименование места предоставления» указываем «по месту требования» (фразу пишем без кавычек).
3. Открываем шаблон документа «ПРИКАЗ» (теория, стр. 10). Составляем текст документа. Наименование учреждения – Ваша школа. Дата издания документа – 10.02.2010г. № документа соответствует вашему номеру в списке учащихся курса. Напоминаю, мы составляем документ об организации мероприятия. Составляем текст документа 

В связи распоряжением органа управления образованием от 02.04.2015г. №34 в ГБОУ СОШ № 7 «ОЦ» г.Новокуйбышевска 10 апреля 2015 года проводится военно-спортивная эстафета. В целях эффективной организации мероприятия
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ответственным за составление сценария назначить……

2. Ответственность за жизнь и здоровье детей возложить на ….

3. Контроль за исполнением приказа …..
Остальные поля в данном документе заполняете самостоятельно.  В пункте 1 данного документа указываете должность и Фамилию И.О. лица, на которого Вы предполагаете возложить ответственность за составление сценария.

В пункте 2 указываем должности и Фамилию И.О. тех лиц, на которых будет возлагаться ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время проведения мероприятия.

В пункте 3 указываем должность и Фамилию И.О. лица, которое будет осуществлять контроль за исполнением данного приказа (как правило – это директор или заместитель директора).

Желаю удачи! 

