КОНТРОЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ для студентов заочного обучения

Задание 1
1.Ответьте на следующие утверждения. (да или нет)
Согласны ли Вы, что:
– частная фирма не имеет права применять бланки с гербом РФ;
– на всех документах ставится печать;
– документ без подписи руководителя имеет юридическую силу;
– дата – обязательный реквизит;
– резолюция оформляется от руки;
– приказ утверждается;
– в начале текста письма-ответа нужно обязательно указывать дату и № входящего письма;
– реквизит №14 является дополнительным
Задание 2
ООО «Аккорд», расположенное в городе Воронеже (юридический адрес: ул. Вокзальная, 6, тел. 56-42-39, факс (032) 45-45-25), имеет филиал в городе Лиски (по адресу: ул. Мира, 40, тел. 34-67-92, факс15-68-22). Спроектируйте бланк письма для головного офиса и его филиала в городе Лиски.
Задание 3
Составьте приказ по часовому заводу «Луч» об организации работы отдела технического контроля со следующими данными:
1) организовать группы входного контроля за качеством продукции; 
2) организовать контроль за правильностью складирования   продукции, ее упаковкой.
Остальные данные дополните самостоятельно.
          Задание 4
[bookmark: _GoBack]    Оформите акт, основанием которого является приказ директора часового завода «Луч» от 17.07.2021 № 15. В адрес завода прибыла посылка с завода-поставщика. При вскрытии ящика в нем не оказалось 20 (двадцати) корпусов для часов марки «Луч», числящихся по накладной № 1847 от 15.07.2021. Указать решение комиссии приемки по качеству. Остальные данные дополните самостоятельно.
          Задание 5
Составьте докладную записку начальника планово-экономического отдела Иванова А.Д. генеральному директору ООО «Русский текстиль» Тищенко В.Л. об обеспечении отдела четырьмя компьютерами.
Остальные данные дополните самостоятельно.
          Задание 6
Составьте справку из деканата ВИВТ–АНОО ВО о том, что студентка Новикова Е.А. учится на платном отделении и не получает стипендию. Справка необходима для предоставления в бухгалтерию по месту работы ее матери Новиковой Ю.С.
Остальные данные дополните самостоятельно.
Задание 7. 
Определите последовательность операций с входящими, исходящими и внутренними документами.
1. Составление проекта документа
2. Вскрытие конвертов и проверка вложений
3. Регистрация документов
4. Проверка правильности адресования
5. Согласование проекта документа
6. Рассмотрение документов руководителем (резолюция)
7. Подписание руководителем
8. Подшивка документа в дело
9. Предварительное рассмотрение (сортировка)
10. Проверка правильности оформления документа
11. Передача документов руководителю
12. Передача документов исполнителю
13. Отправка документов
14. Исполнение документов
15. Проставление регистрационного индекса на документе
16. Контроль исполнения документа
17. Проставление отметки о поступлении


