Задание 1.
Сформируйте дело «Приказы об административно хозяйственной деятельности». Оформите обложку дела и лист-заверитель.
Задание 2.
Оформить номенклатуру дел ООО «Тополь» и определить порядок расположения дел в разделе 03 «Служба персонала». Индексы дел, количество дел и другие необходимые данные указать самостоятельно.
· Личные дела работников организации.
· Приказы о предоставлении отпусков.
· Приказы по административно-хозяйственной деятельности.
· Штатное расписание и изменения к нему.
· Приказы о приеме на работу.
· Переписка об оформлении командировок.
· Документы о стажировке сотрудников (приглашения, счета и др.).
· Правила внутреннего трудового распорядка.
· переписка об организации курсов (иностранных языков, компьютерные).
· Отчеты о предоставлении кредитов сотрудников.
· Журнал выдачи трудовых книжек.
· Личные карточки работников
Задание 3.
2019 году Ваша организация занималась строительством коттеджей. По одному из заказчиков – Сидорову Л. А. при завершении строительства у Baс скопились следующие документы:
· Договор № 12 от 16.02.2019 на строительство коттеджа
· Смета к договору № 12
· Акт № 59 от 02.10.2019 о завершении строительства коттеджа по договору № 12
· Прайс-лист нашей организации
· Договор о поставке стройматериалов с ИП Иванов С. Д. от 26.02.2019 6. 
· Отчет Сидорову Л. А. о результатах строительства от 01.03.2019
· Отчет Сидорову Л. А. о результатах строительства от 01.04.2019
· Отчет Сидорову Л. А. о результатах строительства от 01.05.2019
· Отчет Сидорову Л. А. о результатах строительства от 01.06.2019
· Отчет Сидорову Л. А. о результатах строительства от 01.07.2019
· Отчет Сидорову Л. А. о результатах строительства от 01.08.2019
· Отчет Сидорову Л. А. о результатах строительства от 01.09.2019
· Письмо-претензия Сидорова Л. А. Вашей организации о несоблюдении сроков строительства от 10.07.2019
· Письмо-жалоба Сидорова Л. А. на некачественно выполненные работы по облицовке фасада от 12.08.2019
· Выписка из банковского счета о поступлении денег от Сидорова Л. А. от 20.02.2019.
· Выписка из банковского счета о поступлении денег от Сидорова Л. А. от 03.10.2019.
Ответьте на следующие вопросы:
• Определите, какие документы относятся к делу Сидорова Л. А. и какие – нет.
• Определите, какие документы надо включить в дело, а какие – не надо.
• Сформируйте дело, используя основные требования к формированию дел.
• В ответе на задание разместите в изученном порядке документы дела. В качестве заголовка напишите название дела. Не забудьте поставить в закрытии дела необходимые реквизиты.
Задание 4.
Найти ошибки в составлении и оформлении представленного ниже фрагмента номенклатуры дел общего отдел. Оформите правильно.
	Номер дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Сроки хранения дел
	Примечания

	1-1
	Материалы о проведении производственной практики студентов
	200
	3 месяца
	

	1-2
	Протоколы производственных совещаний
	50
	5 лет
	

	1-3
	Приказы директора
	365
	1 день
	

	1-4
	Копии приказов директора по основной деятельности
	365
	1 год
	

	1-5
	Переписка с филиалом
	45
	3 года
	

	1-6
	План по капитальным вложениям
	3
	6 месяцев
	

	1-7
	Отчеты подразделений организации
	15
	ДМН
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