Приложение № 1

Изложение нового материала:

- Все Вы в будущем будите инженерами, юристами,  экономистами и Вам придется оформлять служебные документы, поэтому, сейчас учась на курсах секретарей-машинисток надо учиться делать это профессионально и грамотно.

- Ранее мы с Вами изучили виды служебных документов. Начали изучать организационные документы – Устав.

(На экране появляется первый слайд – ВИДЫ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ)

Это: - организационные, распорядительные, справочно-информационные

          - документы по личному составу

Сегодня еще раз мы рассмотрим первую группу документов – организационные.

(На экране появляется второй слайд – ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ).

К ним относятся: Устав, Положение, Правила, Инструкции, Штатное расписание, Структура и Штатная численность.

На предыдущем уроке  мы разобрали  документ Устав и  знаем, что это учредительный документ организации.

(На экране появляется третий слайд – Устав) 
Мы с вами рассматривали и печатали образец Устава, сейчас  рассмотрим документ – Положение. 

(На экране появляется следующий слайд - ПОЛОЖЕНИЕ)
Положение – организационно-правовой акт, определяющий порядок формирования, задачи, обязанности, права, ответственность и организацию работы предприятия в целом или его структурных подразделений.

Проект положения о подразделении согласовывают юридическим отделом и представляют на утверждение руководителю организации.

Положение об организации в целом (например, положение о персонале) утверждается с помощью распорядительного документа  вышестоящей организации, учредителями хозяйственных обществ, кооперативов и т. д.

Текст положения может состоять из следующих разделов:

- наименование организации (наименование ведомства, структурного подразделения) – автора документа;

- наименование вида документа – ПОЛОЖЕНИЕ; гриф утверждения;
 дата; номер; место издания (город); заголовок к тексту; текст; подпись;

 гриф согласования; визы согласования.

Далее Вы выполните практическую работу – напечатаете часть документа ПОЛОЖЕНИЯ, так как весь документ достаточно большой и мы разобрали полностью последовательность составления документа – ПОЛОЖЕНИЕ.

