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приложение 

к РАБОЧей УЧЕБНой ПРОГРАММе 

ПО ПРЕДМЕТУ «СЕКРЕТАРСКОЕ ДЕЛО» 

Дидактический материал  к уроку по теме 

«Приказ по основной деятельности»

Цель работы:  1. Ознакомить учащихся со структурой и назначением документа 

                              «Приказ по основной деятельности». 

Информационная справка.

Распорядительная деятельность предприятий документируется посредством издания приказов (издаются руководителем), распоряжений и указаний (издаются обычно заместителями руководителя и руководителями структурных подразделений). В органах государственной власти и управления издаются указы, постановления, распоряжения, решения. В некоторых учреждениях (в частности, на совместных предприятиях) функцию приказа выполняет меморандум (сокращенно мемо).

ПРИКАЗ – распорядительный документ, издаваемый руководителем предприятия для решения каких-либо задач. 


Приказы по организации работы предприятия, финансированию, планированию, отчетности, снабжению, реализации продукции и другим производственным вопросам относятся к приказам по основной деятельности.


Приказы по основной деятельности регистрируются отдельно от приказов  по личному составу.


Подготовка приказа включает следующие основные стадии: изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений; подготовка проекта приказа; согласование проекта; подписание руководителем. Проекты приказов готовятся специалистами предприятия по поручению руководителя.


Нумерация  приказов производится с января по декабрь в пределах года. 

    РЕКВИЗИТ – отдельно взятый обязательный элемент любого документа (печать, подпись, дата и т.д.)

Реквизиты приказа:

(08) Штамп (наименование организации);

(10) Наименование вида документа;

(11) Дата; 

(12) Индекс дела;

(14) Место составления;

(18) Заголовок к тексту;

(20) Текст;

(21) Отметка о наличии приложения (если имеется приложение к приказу);

(22) Подпись;

(23) Гриф согласования документа;

(24) Визы согласования документа; 

(27) Отметка об исполнителе;

(28) Отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

(29) Отметка о поступлении документа в организацию;

(30) Отметка для автоматического поиска документа

Основные термины.

Индекс дела -
цифровое обозначение дела в номенклатуре дел учреждения, наносимое на его обложку.

Виза согласования документа -
реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа.

Гриф согласования -
реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием.

Отметка об исполнителе - 
реквизит документа, содержащий сведения о непосредственном составителе документа

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело - 
реквизит документа, содержащий сведения о характере исполнения документа и месте его хранения в архиве учреждения.

Подпись -  реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись полномочного должностного лица.

Технология выполнения практической работы:

1. Изучить расположение реквизитов приказа на формате А4 продольного бланка (Приложение 1). 

2. Изучить по унифицированной форме приказа (Приложение 2) требования к реквизитам, используемым при оформлении приказа.

3. Ознакомиться с рукописным вариантом приказа (Приложение 3)

4. Напечатать приказ по основной деятельности с рукописного варианта и правильно расположить реквизиты в соответствии с ГОСТ Р 6.30 -2003.

5. Составить и оформить на компьютере  свой  вариант приказа по основной деятельности.

Приложение 1.

Бланк расположения реквизитов

приказа по основной деятельности

Отметка о контроле (19)

Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) (03)

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ (08)

Наименование вида документа (10)

Дата документа (11)




   
          Регистрационный номер (12)

Место составления (14)

Заголовок к тексту (18)






Резолюция (17)

. . . . . Текст приказа (20)

Подпись (22)

Гриф согласования документа (23)

Визы согласования документа (24)

Отметка об исполнителе (27)

Отметка об исполнении документа
Отметка для автоматического        Отметка о поступлении

и направлении его в дело (28)

поиска документа (30)                  документа в организацию (29)

Приложение  2
Герб

(эмблема, товарный знак)

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

ПРИКАЗ

00.00.00000
                                                                                                                                        № 00

Место составления

Заголовок к тексту 

              Констатирующая часть может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «в связи», «на основании», «во исполнении». В некоторых случаях, когда основания очевидны, констатирующая часть опускается. Распорядительная часть приказа начинается со слова:

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. В начале пункта приводится наименование должности исполнителя, его Ф.И.О., или наименование структурного подразделения (в дательном падеже), затем четко излагается содержание предлагаемых действий (начинается с глагола неопределенной формы) и указывается срок исполнения.

    
2. Структура следующих пунктов аналогична. Пункты могут разбиваться на подпункты (1.1, 2.3 и т.д.) в отдельных случаях текст может представляться в виде таблицы.

 
3. В последнем пункте приказа приводится указание о контроле за исполнением приказа: Контроль за исполнением приказа возложить на … (указывается должность, Ф.И.О. или наименование структурного подразделения).

Наименование должности

руководителя




(подпись)

              И.О. Фамилия


Визы заинтересованных лиц

Должность 

Подпись     
И.О. Фамилия

00.00.0000

Исполнитель

Фамилия

телефон

В дело 00–00 

Исполнитель


                        (подпись)      


И.О.Фамилия

00.00.0000

                                

отметка для автоматического поиска
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Приложение 3

Акционерное общество открытого типа

КАЛУЖСКИЙ ТОРГОВЫЙ ДОМ

ПРИКАЗ

23.09.2005                     № 245

Москва

Об упорядочении использования 

представительских расходов

В соответствии с распоряжением налоговой инспекции от 04.08.2005 № 185 "Об оформлении документации по представи​тельским расходам" и на основании результатов проведенной про​верки расходования средств на прием и проведение переговоров с представителями партнеров и смежных организаций 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Начальникам структурных подразделений при организации дело​вых встреч, переговоров, презентаций не позднее 7 дней до назначенной даты мероприятия представлять в бухгалтерию ОАО докладные запис​ки. В содержании докладной записки указывать программу встречи, дату и место ее проведения, список участников. Докладная записка должна содержать смету представительских расходов, она подлежит обязатель​ному согласованию с плановым отделом и главным бухгалтером.

2. Бухгалтерии ОАО проводить финансирование указанных ме​роприятий на основании резолюции генерального директора.

3. Бухгалтерам филиалов финансирование встреч проводить на основании приказа генерального директора.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на помощника генерального директора П.Р. Романову.

Директор



подпись                                             М.Д. Гаврилов

Визы:
Юрисконсульт                                  

подпись             Р.А. Петрова

23.09.2005

С приказом ознакомлена:

Помощник генерального директора                 подпись


П.Р.Романова

27.09.2005 

А.А. Соловьева

302-34-56

В дело 01-03

Секретарь 





подпись

И.С.Смирнова

29.09.2005
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