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Вариант 1

Нижняя Тура
1. Назовите виды распорядительных документов и укажите особенности их составления и оформления.

2. Какие требования следует соблюдать при формировании дел? Почему не рекомендуется формирование и хранение дел у исполнителя? Как располагают документ внутри дел?

3. Составьте информационное письмо о продаже частным и государственным предприятиям персональных компьютеров по договорной стоимости и о возможности принимать заказы на составление программ.

4. Напишите проект приказа по ОАО «Оксид» об итогах документальной ревизии работы предприятия с 01.02.2003г. по 01.09.2003г. В акте ревизии зафиксированы следующие недостатки: не упорядочен учёт личного состава, некоторые личные дела ИТР находятся в запущенном состоянии; у заведующего складом металлов Петрова Л.Н. оказались излишки листовой стали (320 кг) и недостача стальной ленты (185 кг); допускается необоснованное списание упаковочной бумаги, гвоздей и запасных частей для ремонта оборудования; в механическом цехе допущен перерасход припоя в количестве 60 кг; заведующий складским хозяйством П.И. Яковлевым несвоевременно отгружена поставщикам возвратная тара, за что заводом уплачен штраф в сумме 1,5 млн. руб. Другие реквизиты укажите самостоятельно.

5. Найдите ошибки и составьте правильный вариант:
[image: image1.png]Haiidume owubxu 8 opopmreHu npuxasa:

3A0 “UHTEPCEPBUC”

NPUKA3
Ne 56 or 27.11.2007
r. Ilepmb

TIPUKA3BIBAIO:

1. YrBepauTh MHCTPYKLMIO 1O ACAOTIDOMBBOACTBY (MPMAAraeTCs) M BBECTH ee B ASVICTBHUE C
10.01.2008.

2. HauaapHuky Kanueasipun Ocunosy [LIT. npoBecTu coBeljanite ¢ PYKOBOAMTEAAMY CTPYK-
TYPHbIX IOAPA3ACACHMIA C LIeABIO Pa3bACHeHMA NpuMeHeHus MHCTpyxumu a0 30.12.2007.

3. Hauaapruky AXO Kopmuanny M.A. o6ecnesurs Tupaxnposanue MECTPYKIIK AAT PYKO-
BOAUTeAEN CTPYKTYPHBIX NOAPasAeAeHmit A0 25.12.2007.

4. KOHTPOAL 32 UCTIOAHEHIEM NPUKA3a BO3AOHMTD Ha 3AMECTUTeARl AMpeKTopa MopryHosy A.O.

Axmpekrop %/7 Coaomun T.T.

3am. AMpeKTOpa
% A.O. MopryHosa
25.11.07

[YAABYHMK IOPUAMYECKOTO OTAEAL
— W.P. Tloranos

25.11.07

C NpMKa30M 03HAKOMAEHBI:

HayaAbHMK KaHLIEASIpMYI W TLIT. Ocunos
28.11.07

Havaapnuk AXO @ M.A. Kopmuanx
28.11.07

B dero e 01-0S
Cepeees 30.11.07

Apwucrosa Upuua BacuabeBHa
234 66 43
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