Работа   5.   Создание приказов.

Различают приказы по личному сооставу и приказы по основной деятельности. Общая форма приказа по ГОСТу  следующая:

Наименование предприятия

ПРИКАЗ

(Дата)  №_________

Заголовок к тексту (не более 2 строк)

ТЕКСТ:      Констатирующая часть

ПРИКАЗЫВАЮ:

Распорядительная часть (кому, что делать и в какой срок)

Должность                                        подпись                              И.О. Фамилия

Визы

Проект приказа внес

Должность.         И.О. Фамилия

Как видно из образца, приказ содержит констатирующую ( на основании чего, в связи с чем издан приказ) и распорядительную (суть приказа) части.

При создании шаблона для соблюдения правил размещения реквизитов удобно использовать таблицу. Таблица может использоваться как универсальная форма на этапе создания и редактирования документа. При сохранении документа и, тем более, при его печати границы таблицы делаются невидимыми, в окончательном документе их нет.

Рассчитать размер таблицы довольно просто. В заголовочной части, как правило, текст делится на два столбца, поэтому число столбцов в таблице лучше взять равным два. Чтобы определить количество строк вспомогательной таблице, надо посчитать количество реквизитов по вертикали документа и удвоить это количество, заложив в форму  пустые  разделительные строки между реквизитами. Например, в приведенном образце приказа по вертикали 10 элементов. С учетом пустых строк смело можно задать таблицу в 2 столбца по 20 строк. Если вы ошиблись, то строки легко удалить (Таблица ► Удалить ► Строки) или вставить (Таблица ► Добавить ► Строки выше(ниже)).
Наиболее удачным шрифтом для приказов считается Times New Roman размер 14. При таких параметрах шрифта в строке помещается около 65 символов, что соответствует печати на пишущей машинке. Далее приведены примеры текста приказов, которые следует оформить. При оформлении надо самостоятельно составить заголовок к тексту (если он нужен), а также выделить из общего текста констатирующую и распорядительную части приказа.

Приказ о приеме на работу.

Принять на работу Леонову Тамару Игнатьевну на должность бухгалтера-экономиста с окладом 4500 руб.

Приказ о переводе

Перевести Иваненко Игоря Сергеевича, с его согласия, с должности менеджера отдела реализации на должность старшего менеджера в отдел маркетинга с окладом 5000 руб.

Приказ об увольнении

Уволить Гурова Петра Антоновича, начальника бюро реализации, по собственному желанию в связи  с уходом на пенсию по старости, ст. 31 КзоТ РФ.

Приказ о графике работы в праздничные дни

Начальнику охраны Медведеву В.П. обеспечить опечатывание и охрану  производственных помещений в праздничные дни с 31.12.2000 г. по 3.01.2001 г.

Директору по персоналу Бортниковой А.А. обеспечить дежурство на телефоне главного офиса МНТ для обеспечения  оперативного решения возникающих вопросов.

Гл. бухгалтеру Ивановой И.П. изыскать средства для оплаты дежурств в праздничные дни в двойном размере. О решении сообщить.

Приказ о подготовке к ежегодному семинару

Директору по маркетингу Андреевой Е.Ф. не позднее 15.03.2001  представить тезисы докладов ведущих специалистов-маркетологов по зарубежному рынку.

Секретарю приемной Генерального директора Герасимовой Л.С. подготовить план организационных мероприятий по проведению семинара.

Главному бухгалтеру Ивановой И.П. составить смету расходов по организации работы научных секций и проведению заключительного банкета.

Приказ о добавлении новой должности в штатное расписание

Директору по персоналу Бортниковой А.А. подготовить проект изменения штатного расписания для обеспечения рекламной деятельности МНТ.

Задание  1. Оформление приказов по основной деятельности.

Технология работы.

1. Создайте шаблон приказа по основной деятельности, пользуясь следующим образцом:

	Наименование предприятия
	

	
	

	ПРИКАЗ
	

	
	

	Дата     №
	

	
	

	Заголовок к тексту (не более двух строк)
	

	
	

	Констатирующая часть текста (на основании чего)

	
	

	ПРИКАЗЫВАЮ
	

	
	

	Распорядительная часть текста (что, кому, в какие сроки)

	
	

	Должность 
	Подпись 
	И.О. Фамилия

	
	
	

	Визы 
	
	

	
	
	

	Проект приказа внес:
	
	

	Должность, И.О. Фамилия
	
	


· создайте новый документ: Файл ► Создать ► в окне вкладки Общие выбрать Новый документ ► установить переключатель Создать на Шаблон ► нажать ОК;

· при помощи меню Таблица откройте в документе таблицу 20 х 2 (2 столба, 20 строк);

· разделите ячейки таблицы по приведенному образцу: выделить ячейку Таблица ► разбить ячейки;
· объедите ячейки таблицы по образцу: выделить группу ► Таблица ► Объединить ячейки;

· заполните таблицу по образцу.

2. Сохраните документ в виде шаблона в папке Шаблоны под именем Приказ_ОД: Файл ► Сохранить как… выбрать тип файла Шаблон документа ► нажать ОК.

3. Создайте приказ по основной деятельности на бланке приказа, пользуясь следующим образцом:

	ЗАО МНТ
	

	
	

	ПРИКАЗ
	

	
	

	28.12.2000    №  42
	

	
	

	О графике работы в праздничные дни
	

	
	

	В связи с постановлением правительства РФ о присоединении выходных дней к праздничным

	
	

	ПРИКАЗЫВАЮ
	

	
	

	1. Начальнику охраны Медведеву В.П. обеспечить опечатывание и охрану производственных помещений в праздничные дни с 31.12.2000 г. по 03.01.2001 г.

2. Директору по персоналу Бортниковой А.А. обеспечить дежурство на телефоне главного офиса ЗАО МНТ для обеспечения оперативного решения возникающих вопросов.

3. Главному бухгалтеру Ивановой И.П. изыскать средства для оплаты дежурств в праздничные дни в двойнрм размере. О решении сообщить.

	
	

	Генеральный директор ЗАО МНТ
	Подпись 
	А.В. Соколов

	
	
	

	Визы 
	
	

	
	
	

	Проект приказа внес:
	
	

	Зам. директора по общим вопросам
	
	А.Г. Елисеев


· выберите команду создания нового документа Файл ► Создать;

· на вкладке Общие выберите шаблон Приказ_ОД;

· установите переключатель Создать на Документ ► нажмите ОК;

· в появившийся бланк на предназначенное для даты место вставьте дату  создания документа: Вставка ► Дата и время ► выбрать формат даты ► нажать ОК;

· поочередно выделяйте название реквизитов и заменяйте их конкретным содержание для приказа;

· перед заполнением констатирующей части установите нумерацию пунктов приказа: Формат ► Список ► вкладка Нумерованный ► выбрать вид нумерации ► ОК;

· уберите сетку таблицы одним из способов, например: Таблица ► Свойства таблицы ► щелкнуть на кнопке Границы и заливка ► на вкладке Границы выбрать тип Нет (границ).

4. Сохраните приказ, как документ в папке МНТ ► Внутренние ► Основная деятельность ► Оразцы приказов, дав файлу условленную спецификацию, например «ПОД».
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5. Оформите выписку из приказа на основе представленного ниже образца.

	ЗАО МНТ
	

	
	

	ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА
	

	
	

	От 28.12.2000     №  42
	

	
	

	О графике работы в праздничные дни
	

	
	

	На основании постановления правительства  № 76 от 20.12.2000 г. «О присоединении выходных дней к праздничным»

	
	

	ПРИКАЗЫВАЮ
	

	
	

	Главному бухгалтеру Ивановой И.П. изыскать средства для оплаты дежурств в праздничные дни в двойнрм размере. О решении сообщить.

	
	

	Выписку из приказа заверил:
	
	

	Секретарь директора
	
	Л.С. Герасимова

	
	
	


Выписка из приказа содержит копию части приказа, необходимую конкретному исполнителю для работы. Заверяет выписку, как правило, секретарь. Для оформления выписки проделайте следующее:

· откройте файл с текстом приказа, из которого делается выписка: Файл ► Открыть ► выбрать папку Внутренние, выбрать соответствующий файл;

· исправить файл;

· сохранить файл в папке МНТ ► Внутренние ► Основная деятельность ► Образцы приказов под условным именем, например «ВЫП_П» (выписка из приказа);

· распечатайте выписку для исполнителя.

Задание   2.  Оформление приказов по личному составу.

Технология работы.

1. Создайте бланк приказа по личному составу, используя следующий образец.

	Наименование предприятия
	

	
	

	ПРИКАЗ
	

	
	

	Дата     №                                   л/с
	

	
	

	Заголовок к тексту (о чем, о ком)
	

	
	

	ПРИНЯТЬ (УВОЛИТЬ, ПЕРЕВЕСТИ и т.п.) <Фамилия Имя Отчество>  <куда>  <с какой должности>  <на какую должность>  <с каким окладом>

	
	

	Основание:  трудовой договор от <дата>,  №

	
	

	Должность подписывающего
	Подпись 
	И.О. Фамилия

	
	
	

	С приказом ознакомлен:
	
	

	Подпись работника
	Дата 
	


· создайте новый шаблон;

· вставьте таблицу 2 х16;

· заполните таблицу по образцу;

· реквизиты «Наименование предприятия» и «Заголовок документа» выровняйте с помощью кнопки По центру;

· реквизит «номер приказа» выровняйте кнопкой По правому краю.

2. Сохраните файл как шаблон под названием Приказ_ЛС.

3. Оформите приказ по личному составу на бланке Приказ_ЛС, используя как образец следующий документ.

	ЗАО МНТ
	

	
	

	ПРИКАЗ
	

	
	

	08.02.2001 г.     №  112        л/с
	

	
	

	О переводе Иваненко Игоря Сергеевича
	

	
	

	ПЕРЕВЕСТИ Иваненко Игоря Сергеевича с его согласия в Отдел реализации с должности менеджера на должность старшего менеджера с окладом 5500 руб.

	
	

	Директор по персоналу
	Подпись 
	А.А. Бортникова

	
	
	

	С приказом ознакомлен:
	
	

	Подпись 
	09.02.2001
	


· создайте новый документ на базе шаблона Приказ_ЛС:  Файл ►Создать►на вкладке Общие выбрать шаблон Приказ_ЛС ► установить переключатель Создать на Документ ► нажать ОК;

· следуя алгоритму, описанному в предыдущем задании, оформите приказ по личному составу по приведенному образцу;

· удалите сетку таблицу.

           Для самостоятельной работы.

1. На основании шаблонов приказов, созданных ранее, оформите предложенные в начале работы приказы.

2. По описанным выше алгоритмам создания шаблонов при помощи направляющих таблиц подготовьте шаблоны докладной записки, заявления, справки

_1130838882

