Задание
на учебную практику
по основной программе профессионального обучения
(профессиональной подготовки)
«Делопроизводитель»

Слушателю ______________________________________________________________________
(ФИО)
Группы ДП1-25                                   
Сроки прохождения практики с 29.01.2026г. по 09.03.2026г.

	№ п/п
	Виды работ

	1
	Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными нормативными актами и распорядительными документами организации.

	2
	Ознакомление с видами документов организации. Ознакомление с составом и особенностями документов организации, регулирующих трудовые отношения (организационно-распорядительные документы, документы по личному составу, трудовой договор, договор о материальной ответственности и т.д.).

	3
	Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Изучение практики документирования в организации. 

	4
	Знакомство основными видами бланков в организации, с правилами составления проектов и оформления документов, порядком согласования и подписания/утверждения документов в организации.

	5
	Знакомство с документооборотом организации. Изучение порядка работы с входящими, исходящими и внутренними документами, схем их движения и технологии обработки. Сроки исполнения документов.

	6
	Ознакомление с программными средствами учѐта, хранения, обработки и поиска документов, используемыми в организации. Изучение основ и специфики работы с документацией в системе электронного документооборота (СЭД) организации. 

	7
	Использование в работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения информации, обмена информацией.

	8
	Выполнение простых приѐмов первичной обработки входящих документов (проверка правильности доставки, целостности упаковки, вскрытие упаковки, проверка целостности вложения, уничтожение конвертов, пакетов).

	9
	Знакомство с системой унифицированных форм первичной учѐтной документации организации.

	10
	Ознакомление	с	правовыми	(учредительными), локальными нормативными актами и распорядительными документами организации.

	11
	Изучение Инструкции по делопроизводству организации.  Ознакомление с организацией текущего хранения документов. Оценка условий текущего хранения документов.

	12
	Ознакомление с порядком учета и использования дел (документов) текущего хранения.

	13
	Изучение специфики текущего хранения документов в системе электронного документооборота (СЭД) организации.

	14
	Изучение порядка разработки и ведение номенклатуры дел структурного подразделения.

	15
	Изучение документов работы экспертной комиссии по осуществлению экспертизы ценности документов.

	16
	Изучение критериев отбора документов на хранение и уничтожение.

	17
	Оформление дел постоянного и временного сроков хранения для передачи в архив организации.

	18
	Ознакомление с описями дел и их оформление.

	Объем учебной практики: 36 часов.




Руководитель практики / __________________________ / Е.А.Ремская
                                                              (подпись)	                                       


Ознакомлен / _____________________ / ________________  / ___________________________ /
                   (подпись слушателя)                      (дата)                              (ФИО слушателя)
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