Задание 1. Запишите ответы на вопросы:

1. Дайте определение понятиям «документ» и «документирование»
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Поясните функции документа
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
3. Заполните таблицу «Виды документов и их классификация»

	Признак
классификации
	Классификация

	способ фиксации
информации
	

	содержание
	

	наименование
	

	степень сложности
	

	место составления
	

	срок исполнения
	

	гласность
	

	срок хранения
	

	юридическая сила
	



Задание 2.
Поставьте «+», если название реквизита верно, если ошибочное, то рядом напишите правильное название реквизита.

	Название реквизита
	Правильное название реквизита


	Изображение герба
	

	Код документа
	

	Дата документа
	

	Адрес
	

	Гриф утверждения документа
	

	Виза
	

	Отметка о постановке документа на контроль
	

	Отметка «В дело»
	

	Роспись 
	

	Фамилия лица — автора документа
	


Задание 3.

1. Перечислите реквизиты, входящие в бланк документа

_______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. 
3. 
4. Какие общие требования предъявляются к тексту документа?
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. В чем заключается особенность языка и стиля служебных документов?
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Задание 4. Исключите из категориального ряда лишний документ и обоснуйте Ваш выбор:
1) приказ, решение, постановление, должностная инструкция, распоряжение;
_______________________________________________________________________________________
2) решение, приказ, распоряжение, акт, постановление;
_______________________________________________________________________________________
3) штатное расписание, письмо, факс, телефонограмма, объяснительная записка;
_______________________________________________________________________________________
4) анкета, заявление, автобиография, личная карточка, докладная записка.
_______________________________________________________________________________________________

Задание 5. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста.

Текст 1
Образование: 1989-1994 гг. – Московский государственный педагогический институт с присвоением квалификации преподавателя немецкого языка.
1977-1987 гг. – специализированная школа № 23 с углубленным изучением иностранных языков.
_______________________________________________________________________________________
Текст 2
В момент аварии на складе № 2 я была на обеде, поэтому не могла предотвратить возгорание кабеля.
_______________________________________________________________________________________
Текст 3
Прошу оказать мне материальную помощь в связи с тяжелым материальным положением.
_______________________________________________________________________________________
Текст 4
Объявить экономисту Алексеевой О. И. замечание.
_______________________________________________________________________________________
Текст 5
Цель: соискание должности секретаря-референта.
_______________________________________________________________________________________
Текст 6
Довожу до Вашего сведения,  что во вверенной мне лаборатории оказалось неисправным оборудование…
_______________________________________________________________________________________
Текст 7
Председатель: К. Е. Кайгородский
Секретарь: И. Т. Тимофеева
Присутствовали: 17 человек (список прилагается)
_______________________________________________________________________________________
Текст 8
Прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы с 12.12.2012 по 14.12.2012.
_______________________________________________________________________________________
Текст 9
Ввиду  срочности  заказа  просим  прислать  необходимые  документы  до 10.04.2012.
_______________________________________________________________________________________

Задание 6.
Оформите приказ.
Директор ремонтно-эксплуатационного муниципального управления № 15 Зотов И. Т. 2 октября 2024 года издал приказ о подготовке к уборке территорий в зимний период текущего года. Главный инженер Николаев Б. В. к 15 октября должен провести закрепление убираемых территорий за техниками-смотрителями и дворниками, составить график двухсменной работы по уборке тротуаров и дворовых территорий, разработать и согласовать в префектуре округа план уборки территорий с привлечением людей и техники ведомственных предприятий, расположенных на территории округа.
Приказ издан на основании постановления Правительства Москвы от 8 сентября текущего года № 908 «О готовности служб городского хозяйства к уборке территорий г. Москвы в зимний период».
	



Задание 7.
Правомерно ли требовать с работника данные документы при приеме на работу? 
Вычеркните из списка документы, которые требовать нельзя.
Подчеркните документы, которые предоставляются или не предоставляются в определенных случаях.
При приеме на работу на должность дворника (для заключения трудового договора) специалист кадровой службы потребовал от Ивановой Е. И. следующие документы:

· паспорт;
· трудовую книжку;
· медицинскую книжку;
· характеристику с прежнего места работы;
· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (индивидуальный номер налогоплательщика – ИНН);
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· справку о семейном положении;
· документы воинского учета;
· документы об образовании;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования.

