 Бокова 227-988-502 

Приложение 1
А  


Задания для самостоятельной индивидуальной работы      





Оформить документ. Расположить реквизиты согласно ГОСТ.


I


Новомосковское производственное объединение «Азот» Детский сад № 2


СПРАВКА 10.08.97 № 113 г.Новосибирск


Васюкевич Оксана Станиславовна работает техником – конструктором проектно- конструкторского отдела объединения.


Оклад – 600 руб.в месяц.


Начальник отдела  А.В. Иванов.


II


ТЕЛЕГРАММА Кемерово Агат      Груз строительства объекта отправки самолетом второго февраля. Подтвердите получение Директор Каскад Сомов


Омск-79, ул Горького 24 Директор К.П. Сомов 02.01. 2004


III


Сохранить документы  на Рабочем столе, под своей фамилией.











В 


Задания для самостоятельной индивидуальной работы      


Оформить документ. Добавить и расположить реквизиты согласно ГОСТ.





I


Минкультуры России Комитет по культуре администрации Кировской области. УТВЕРЖДАЮ председатель комитета Н.И. Петров  19.05.1997.


АКТ 18.05.1997 № 12 г.Киров. О проверке сохранности документов  в комитете.


Основание: приказ председателя комитета от 20.04.97  № 102 «О проверке сохранности управленческих документов». Составлен комиссией в составе: Председатель: зам. Председателя комитета Сидоров Г.В. Члены комиссии: 1. Зав. общим отделом Григорьевым И.И. 2. Инспектор отдела кадров Михайлова Г.Г. 3. Зам. 4. Референт Пронудина М.В.


 В период с 16 по  18 мая комиссия проверила организацию и условия хранения управленческих документов в комитете культуры. Номенклатура дел ежегодно согласовывается  с Кировским областным архивом. Фактов гибели, утраты, порчи или незаконного уничтожения документов не было. Комиссия рекомендует выделить и оборудовать специальное помещение для архива комитета. Составлен в 2 экземплярах: 1-й – в дело № 1-23. 2-й – в областной архив.  Подписи.





II





Сохранить документ  на Рабочем столе,  в папке «Информационно справочные документы».








С 


Задания для самостоятельной индивидуальной работы  


    


Определить вид документа,  оформить  согласно ГОСТ.


I





Объясните Директору центра «Кадры» Н.И. Иванову 


О срыве занятий в группе 


09.04. 2005.


……….


В результате этого……….


Должность……….


Дата                                               


II





 Объединение Оксид просим ускорить отгрузку пиломатериалов. Директор предприятии Сфера Петров.


Новосибирск-12 ул. Крылова 5, 


Директор   Н.И. Петров 22.03 2007





                                                       III


 Сохранить файлы 1 и 2 задания  по  названию документа в папке «Информационно- справочные документы» диска С:

















