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Сборник практических заданий по дисциплине «Документационное обеспечение управления» предназначен для проведения практических занятий студентов очной  и заочной форм обучения по специальности 080108 «Банковское дело» (базовый и повышенный уровень)

Составитель: Л.И. Семенова, преподаватель Орловской банковской школы (колледжа) Банка России

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

В Сборнике практических заданий по дисциплине «Документационное обеспечение управления» представлены ситуационные задания по темам Тема «Правила оформления и составления документов,  «Системы документации», «Систематизация и хранение документов». Практические задания составлены в соответствии тематическим планом примерной программы дисциплины «Документационное обеспечение управления», а также    рекомендаций Министерства образования по организации самостоятельной работы № 16-52-138 ИН/16-13 от 29.12.00 и рекомендаций по проведению практических  занятий.

Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)

Умения:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники

· использовать унифицированные системы документации

· осуществлять хранение, поиск документов использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте

Знания:

· основные законодательные и нормативные акты в области документационного обеспечения управления

· цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления

· системы документационного обеспечения управления

· требования к составлению и оформлению различных видов документов

· общие правила организации работы с документами

· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборота

Практические задания выполняются с помощью ПЭВМ программы Word, рекомендуется использовать бланки документов регламентированные Инструкцией о документационном обеспечении управления в учреждениях Банка России от 16 января 2009 г. № 133 –И, Государственным стандартом  РФ ГОСТ Р 6.30-2003  Унифицированные системы документации. В приложении к сборнику  представлены бланки и шаблоны документов, в качестве справочных данных приведен перечень учреждений банков, которые помогут обучаемым выполнить практические задания. 
ОГЛАВЛЕНИЕ

	Тема «Правила оформления и составления документов


	

	Анализ оформления предложенных образцов документов на соответствие оформления реквизитов требованиям ГОСТ Р 6.30-2003. Составление и оформление служебных документов.
Основные правила набора и оформления документов машинописным способом и на компьютере. Подготовка шаблонов документов на компьютере.

	

	Тема «Системы документации»
	

	Составление и оформление организационных документов: штатное расписание, должностная инструкция 

	

	Составление и оформление распорядительных документов: приказ, распоряжение

	

	Составление и оформление справочно-информационной и справочно-аналитической документации. 

	

	Составление и оформление деловых писем

	

	Оформление кадровой документации «Прием на работу»

	

	Тема «Систематизация и хранение документов»
	

	Составление номенклатуры дел. 

	

	Библиографический список

	

	Приложение
	

	Схемы и образцы бланков документов

	

	Перечень учреждений банков
	


ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
Тема «Правила оформления и составления документов

1. Основные правила набора и оформления документов машинописным способом и на компьютере
Рекомендации по оформлению документов  на компьютере:
Тексты документов на бланках учреждений системы Банка России печатаются с использованием, текстового редактора Word:

· шрифт - Times New Roman Cyr;

· размер шрифта (кегль) №№12-14;

· межстрочный интервал 1-1,5;

· наименование документа шрифтом «все прописные»;

Например: ПРИКАЗ, РАСПОРЯЖЕНИЕ.

· лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее: 

	Поля параметры страницы  (мм.)
	Инструкция о документационном обеспечении управления в  учреждениях Банка России 133-и
	ГОСТ Р 6.30-2003

	Верхнее
	15-20
	20

	Нижнее 
	15-20
	20

	Левое
	30-35
	20

	Правое
	15-20
	10


Шаблон, макет документа, включает: 

· параметры страницы;

· постоянные реквизиты и текст, их оформление и располо​жение; 

· постоянную графику, например логотип (эмблему) учрежде​ния/предприятия;

· указание местоположения и оформление переменных реквизитов;

· стили оформления;

· и др.

Шаблоны хранятся в файлах типа dot. в каталоге Шаблоны и его подкаталогах (папках). 

2. Подготовка шаблонов документов на компьютере

ЗАДАНИЕ 1. Создайте шаблон.

1. Используйте правила набора и оформления документов на компьютере (см. рекомендации).

ЗАДАНИЕ 2.  Создайте схемы расположения реквизитов.

Используйте в качестве рекомендаций - ГОСТ Р 6.30 –2003 «Унифицированные формы организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

1. вставить таблицу: 4 строки, 3 столбца.

2. установить ширину 1-го столбца  73 мм, 3-го столбца 88 мм.

3. объединить все строки (ячейки) 3-го столбца

4. отменить границы, оставив сетку таблицы

ЗАДАНИЕ 3. 

Требуется: на основе схем расположения реквизитов создать шаблоны

1. угловой бланк ПИСЬМА с воспроизведением государственного герба Российской Федерации (эмблемы) учреждения; 

2. бланки с продольным (угловым) расположением реквизитов конкретных видов документов ПРИКАЗ, РАСПОРЯЖЕНИЕ;

3. бланки с продольным (угловым) расположением реквизитов документов: ПРОТОКОЛ,  АКТ, ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА, СПРАВКА, АНКЕТА, РЕЗЮМЕ.

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
Тема «Системы документации»
Задание № 1

Документы: Кредитная заявка,  Заключение,  Распоряжение,  Кредитный договор.

	Системы документации


	
	Документы

	1. Организационная документация
	1.
	

	2. Распорядительная документация
	2.
	

	3. Информационная документация
	3.
	

	4. Аналитическая документация
	4.
	


ТРЕБУЕТСЯ: распределить предложенные документы в соответствующие системы управленческой документации.

Задание № 2

Документы: Отчет, Устав, Докладная записка, Кредитная заявка, Кредитный договор, Приказ, Положение, Должностная инструкция, Распоряжение, Протокол, Справка, Перечень, Письмо, Акт, Объяснительная записка, Заключение. 

	Системы документации


	
	Документы

	1. Организационная документация
	1.
	

	2. Распорядительная документация
	2.
	

	3. Информационная документация
	3.
	

	4. Аналитическая документация
	4.
	


ТРЕБУЕТСЯ: распределить предложенные документы в соответствующие системы управленческой документации.
ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
Тема «Составление и оформление организационных документов: устава, положения, инструкции, должностной инструкции и др.»
ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

Задание № 1

Условие:

Учреждение N-банка  в своей структуре имеет следующие отделы (подразделения, наименования должностного состава):

	Наименование подразделений
	Наименование должности

	Руководство:
	Генеральный директор, первый заместитель генерального директора, заместитель генерального директора, 

	Отдел кадров
	секретарь- помощник генерального директора, специалист по кадрам

	Юридический отдел
	Начальник отдела, ведущий юрисконсульт, юрисконсульт.

	Отдел кассовых операций
	Заведующий кассой, кассир, кассир

	Служба внутреннего контроля
	Руководитель службы внутреннего контроля, специалист

	Служба экономической безопасности
	Начальник службы, главный специалист, ведущий специалист.

	Клиентский отдел
	Начальник  отдела, ведущий специалист, специалист.

	Операционное управление
	Начальник управления, специалист.

	Отдел розничного бизнеса
	Ведущий специалист, специалист.

	Финансовый отдел
	Начальник отдела, специалист

	Отдел учета банковских операций
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера, главный специалист, специалист


Рекомендуется использовать Постановление Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".

Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

1

ТРЕБУЕТСЯ: оформить Штатное расписание. 

1
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Задание № 2
Условие:


Основой для разработки должностной инструкции возьмите квалификационные характеристики (требования) по должностям служащих, утвержденные Министерством труда и социального развития РФ.

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ

Должностные обязанности. Принимает и регистрирует поступающую корреспонденцию на регистрационных карточках или путем компьютерной обработки, в соответствии с резолюциями руководителей организации или ее подразделений передает документы на исполнение. Следит за прохождением документов, осуществляет контроль за их исполнением. Выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. Отправляет исполненную документацию адресатам. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. Подготавливает и сдает в архив организации документы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения делопроизводства в организации; основные положения Единой государственной системы делопроизводства; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; структуру организации и ее подразделений; порядок контроля за прохождением служебных документов; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты.

Требования к квалификации по разрядам оплаты 

Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

ТРЕБУЕТСЯ: составить должностную инструкцию делопроизводителя N-ой организации, учреждения.

Задание № 3
Условие:


Основой для разработки должностной инструкции возьмите квалификационные характеристики (требования) по должностям служащих, утвержденные Министерством труда и социального развития РФ.

СЕКРЕТАРЬ

Должностные обязанности. Принимает и регистрирует поступающую корреспонденцию на регистрационных карточках или путем компьютерной обработки, в соответствии с резолюциями руководителей организации или ее подразделений передает документы на исполнение. Следит за прохождением документов, осуществляет контроль за их исполнением. Выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. Отправляет исполненную документацию адресатам. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. Подготавливает и сдает в архив организации документы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения делопроизводства в организации; основные положения Единой государственной системы делопроизводства; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; структуру организации и ее подразделений; порядок контроля за прохождением служебных документов; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты.

Требования к квалификации по разрядам оплаты 

Начальное профессиональное образование с предъявлением требований к стажу работы не менее 1 года или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе.

ТРЕБУЕТСЯ: составить должностную инструкцию секретаря  N-организации.
Рекомендуется:

· выбрать одну из предлагаемых должностей;

· самостоятельно выбрать наименование учреждения, предприятия;

· использовать примерную схему текста должностной инструкции, по каждому разделу на  основании тарифно-квалификационных характеристик включить по 5-6 пунктов;

· устанавливать соответствие (взаимосвязь) должностных обязанностей  работника с устанавливаемыми правами, ответственностью и взаимодействием данного работника по службе;

· добавить недостающие реквизиты самостоятельно.

Унифицированная структура текста инструкции согласно ГСДОУ включает следующие разделы:

«Общие положения» - устанавливается сфера деятельности данного работника, квалификационные требования (уровень образования, стаж работы), порядок его назначения, освобождения от занимаемой должности, подчиненность, замещение по должности во время отсутствия, перечисляются правовые акты и нормативные документы, которыми должен руководствоваться специалист в своей деятельности, умения и навыки для устанавливаемой сферы деятельности.

«Функции» - определяются направления деятельности работника.

«Должностные обязанности» - перечисляются конкретные задачи, возложенные на работника.

«Права» - устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие выполнение возложенных на него обязанностей.

«Ответственность» - определяются мера персональной ответственности работника, в соответствии с действующим законодательством  дисциплинарной, административной или уголовной.

«Взаимоотношения. Связи по должности» - перечисляется круг должностных лиц, с которыми специалист вступает в служебные взаимоотношения и решаемые вопросы. 

ПРИМЕРНАЯ СХЕМА ТЕКСТА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ 


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ______________ является ___________________________________, принимается на работу и освобождается от нее приказом ___________________ по представлению _________________________.

1.2. На должность _______________назначается лицо, имеющее ________________ образование и опыт практической работы _________________________ года.

1.3. В своей работе ____________________руководствуется: ________________________________________________настоящей должностной инструкцией.

1.4. ___________________ должен знать:

1.5. ___________________ должен уметь:

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ

2.1. Задачи:

-

-

2.2. Функции:

-

-

3. ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Для выполнения возложенных на него функций ______________ обязан:

4. ПРАВА

4.1. ____________________ имеет право:

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. ____________________ несет административную ответственность:

· За…………………………………;

· за нарушение правил трудового распорядка, 

6. ВЗАИМОСВЯЗИ

6.1. _____________________в своей деятельности взаимодействует:

· со структурными подразделениями по вопросам _____________________

· с……………………………

· с юридической службой по вопросам …………………..

	Должность руководителя структурного подразделения


	подпись
	Инициалы, фамилия

	С инструкцией ознакомлен 
	подпись

дата
	Инициалы, фамилия


ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
Тема «Составление и оформление распорядительных документов: приказа, распоряжения»
РАСПОРЯЖЕНИЕ

Задание № 1

Условие:

В соответствии с Положением Банка России от 16 декабря 2003 года N 242-П "Об организации внутреннего контроля в кредитных организациях и банковских группах" П.Н. Николаев-начальник службы внутреннего контроля N-банка 1 июля т.г. издает Распоряжение о создании базы данных по событиям, содержащим в себе угрозы возникновения операционного риска. В распоряжении  дается поручение И.И. Иванову- эксперту  службы внутреннего контроля  вести базу данных по событиям Таблица № 1

Таблица № 1 систематизации информации по операционному риску

	Направления деятельности банка
	Операции и услуги входящие в направление
	Событие
	Дата события
	Причины события (ответственные лица)
	Принятые меры по устранению события
	Возможные последствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Банковское обслуживание физических лиц
	Предоставление кредитов (займов)
	
	
	
	
	

	
	Привлечение       денежных  средств во вклады         
	
	
	
	
	

	
	Открытие     и     ведение банковских          счетов физических            лиц осуществление платежей  по поручению физических лиц  
	
	
	
	
	

	
	Кассовое обслуживание     
	
	
	
	
	

	
	Другие услуги             
	
	
	
	
	

	Банковское обслуживание юридических лиц
	Предоставление кредитов (займов)
	
	
	
	
	

	
	Привлечение депозитов     
	
	
	
	
	

	
	Открытие     и     ведение                банковских счетов         
	
	
	
	
	

	
	Другие услуги             
	
	
	
	
	

	Расчеты и платежи (кроме клиентских)
	Расчеты  на  нетто-основе клиринг,     осуществление       валовых          расчетов,             инкассовые операции       
	
	
	
	
	

	Другие направления деятельности
	Другие услуги             
	
	
	
	
	


Также в распоряжении даются поручения: о представлении всеми специалистами службы внутреннего контроля  ежедневного списочного состава и анализа банковских рисков заместителю начальника службы внутреннего контроля; о  представлении на 1-е число каждого месяца служебной записки о типичных банковских рисках и мерах их предупреждения. Также руководитель службы внутреннего контроля дает поручение довести настоящее распоряжение до всех сотрудников службы внутреннего контроля.

Ответственным за два последних поручения назначен В.А. Смирнов-заместитель начальника службы внутреннего контроля.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить РАСПОРЯЖЕНИЕ  от 1 июля т.г. «Об оптимизации системы внутреннего контроля» N- банка.

Распорядительная часть может начинаться со слова «ОБЯЗЫВАЮ», которое печатается прописными буквами. 

Задание № 2
Условие:

В соответствии с требованиями Положения БР №14-П от 5 января 1998 г. «О Правилах организации наличного денежного обращения на территории Российской Федерации» N-Банк установил лимит остатка кассы «А» - предприятию, являющемуся корпоративным клиентом Банка. 

В рамках  обязанностей по контролю соблюдения кассовой дисциплины банком планируется провести проверку. 

30 июня текущего и.о.ф. - Президент N-Банка издает распоряжение  «О проведении ревизии кассы «А» - предприятия.

В распоряжении руководитель Банка дает предписание  2 июля текущего года провести ревизию кассы «А» - предприятия о соблюдении кассовой дисциплины за период с 1 апреля по 1 июля текущего года. Для проведения проверки направляет Воронову Ирину Николаевну  заместителя главного бухгалтера N-Банка.  Контроль исполнения распоряжения руководитель банка оставляет за собой.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить распоряжение.

Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

Задание № 3
Условие:

16 февраля текущего года в N-Банк обратился клиент банка  «А» - предприятие с заявлением на получение безотзывной банковской гарантии. Для оформления банковской гарантии клиент банка представил все необходимые документы.  

18 февраля т.г. данному клиенту была выдана безотзывная банковская гарантия. 

В этот же день и.о.ф. - управляющий N-Банком  издал распоряжение об открытии счета «А» - предприятию. 

В распоряжение дается предписание, Суровой Светлане Леонидовне-ведущему специалисту учетно-операционного отдела, открыть счет данному клиенту для учета денежных средств по выданной безотзывной банковской гарантии от 18 февраля т.г.  № 002/ЮЛ. Контроль за исполнением данного распоряжения руководитель банка возложил на Иванову Наталью Николаевну-начальника учетно-операционного отдела.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить Распоряжение на бланке N-Банка об открытии счета  «А»- предприятию для учета денежных средств по выданной безотзывной банковской гарантии.

ПРИКАЗ
Задание № 4
Условие:
19 февраля текущего года и.о.ф. - Председатель Правления N-Банка издал приказ по основной деятельности о приобретении акций в целях увеличения собственного капитала и развития сферы инвестиционного банковского бизнеса, торгового финансирования и управления активами. 

В приказе руководитель банка дает поручения И.И. Иванову-начальнику Управления ценными бумагами изучить рынок акций "А» - предприятия по состоянию на 20 февраля текущего года; подготовить к 21 февраля т.г. аналитическое заключение и предложения о приобретении на ФБ ММВБ обыкновенных акций "А» - предприятия. 

Контроль исполнения приказа руководитель банка оставил за собой.

ТРЕБУЕТСЯ: 
- оформить приказ по основной деятельности;

- зарегистрировать приказ в журнале регистрации 

Журнал регистрации приказов

	Регистрационный номер приказа
	Дата 
	Краткое содержание
	Кем подписан приказ Ф.И.О., должность
	Кому направлен приказ для исполнения, Ф.И.О., должность, срок исполнения
	Дата и расписка  

в получении
	Отметка о списании приказа в дело

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Недостающие реквизиты добавить самостоятельно.

Задание № 5
Условие:

Председатель Правления и.о.ф. N-Банка 5 февраля текущего года дает распоряжение начальнику операционного отдела издать Приказ по основной деятельности учреждения банка «Об установлении обменных курсах иностранных валют к российскому рублю по операциям с наличной иностранной валютой». Данные курсы валют устанавливаются в целях осуществления различных банковских операций для клиентов банка и всех внутренних структурных подразделений, имеющих право осуществлять операции с наличной иностранной валютой. 

Приказ должен содержать следующие данные: дату, время объявления (с 9.00), курсы валют покупки и продажи: 1 доллар США, 1 евро, 1 фунт стерлингов:

	
	Валюта
	Курс в рублях

	
	
	Курс покупки
(rate of purchase)
	Курс продажи
(rate of sale)

	USD
	1 доллар США
	30 р. 00 к.
	30 р. 90 к.

	EUR
	1 евро
	44 р. 10 к.
	45 р. 00 к.

	GBP
	1 фунт стерлингов
	49 р. 00 к.
	50 р. 00 к.


ТРЕБУЕТСЯ: оформить Приказ N-банка на  5 число текущего месяца с 9 часов 00 минут. 

Задание №6
Условие:

Высокий профессионализм  сотрудников, индивидуальный подход, оперативное решение задач каждого корпоративного клиента позволили N-Банку обеспечить необходимую стабильность.

Управление клиентских отношений участвовало в подборе и обучении новых кадров, способных обеспечивать высокий уровень обслуживания корпоративных клиентов. Благодаря четкому выполнению своих обязательств, бесперебойному проведению платежей, кадровому усилению и наличию уникальных рыночных продуктов, в т.г. Банк существенно пополнил базу корпоративных клиентов. 

На  основании  вышеизложенного  Президент  N-Банка и.о.ф.  издал Приказ от 21 декабря т.г. №ЛК-345 об объявлении благодарности и поощрении денежной премией по итогам работы за ноябрь т.г. года экономистов отдела вкладных операций Волковой Ирины Николаевны и Усовой Екатерины Николаевны, за оперативную, комплексную и высококвалифицированную помощь клиентам в выборе наиболее эффективных форм финансирования. 

В этом же приказе дано указание наградить Почетной грамотой  и поощрить денежной премией по итогам работы за ноябрь т.г. начальника управления клиентских отношений Павлова Вадима Владимировича, за высокий профессионализм, организаторские способности в подборе и обучении новых кадров. 
ТРЕБУЕТСЯ: оформить приказ.

Справочные данные:

Президент банка    

Главный бухгалтер

Начальник отдела кадров 

Рекомендуется использовать Постановление Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».

Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
 Тема «Составление и оформление справочно-информационной и справочно-аналитической документации»
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

Задание № 1

Условие:

Готовясь к внеочередному Общему собранию акционеров N-Банка, Председатель Совета Банка и.о.ф. просит начальника планово-экономического отдела  (и.о.ф.) доложить о финансовом состоянии и результатах развития акционерного общества по приоритетным направлениям.

Начальник планово-экономического отдела подготовил внутреннюю Докладную записку от 30 апреля т.г. о финансовом состоянии и результатах развития акционерного общества по приоритетным направлениям.

Финансовые результаты деятельности по Российским стандартам бухгалтерского учета:

· Прибыль Банка за 20___ год составила 1.138.0 млн. руб. 

· Чистые активы Банка выросли с 47,5 млрд. руб. по состоянию на 01.01.20___ г. до 52,9 млрд. руб. по состоянию на 01.01.20___ г., т.е. рост за год составил более чем  11%. 

· Собственные средства Банка также выросли за год более чем на 20% с 5524,6 млн. руб. до 6654,8 млн. руб. 

Таким образом, динамика роста основных финансовых показателей свидетельствует о стабильном финансовом состоянии Банка.

Приоритетными направлениями остаются: кредитование реального сектора экономики, удержание лидирующей позиции на рынке  лизинговых операций, сохранение существующего объема и качества кредитования физических лиц, поддержание достигнутого уровня международного фондирования, развитие розничного бизнеса. 

Предложения: увеличить доходность своих операций, расширить клиентскую базу, укрепить свои позиции на международном и российском финансовых рынках. 

Предполагается продолжить работу по развитию розничной инфраструктуры, предполагающую расширение сети кредитно-кассовых и операционных офисов Банка, работающих на единой технологической платформе.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить внутреннюю Докладную записку от 30 апреля т.г. о финансовом состоянии и результатах развития N-банка по приоритетным направлениям от имени Руководителя планово-экономического отдела Банка  (и.о.ф.) адресованную Председателю Совета Банка и.о.ф. 
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Задание № 2
Условие:
1 апреля т.г. Володина Ирина Васильевна - операционнист операционного отдела N-Банка  совершила ошибку в документах, указав сумму депозита-400 000 рублей, вместо суммы депозита–420 000 рублей «А»-предприятия. Данная ошибка была допущена по невнимательности. 

2  апреля т.г.   начальник  Операционного отдела   N- Банка  И.В. Кулешова попросила Володину Ирину Васильевну представить Объяснительную записку о нарушении исполнительской дисциплины.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить внутреннюю Объяснительную записку. Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

Задание № 3
Условие:

9 ноября  текущего года в  отдел корпоративного бизнеса N-Банка обратился клиент «А» - предприятие с заявлением об открытии расчетного счета. 

В этот же день в 16.00 произошло отключение автоматизированной системы в виду отсутствия напряжения в электросети. Учреждением «Б» отвечающим за перебойную передачу электроэнергии в течение 2 часов проводились ремонтные работы по устранению неполадок. Из-за отсутствия напряжения  обслуживание клиентов было приостановлено, поэтому Договор банковского счета клиента «А» был оформлен следующим рабочим днем, соответственно и расчетный счет был открыт 10 ноября текущего года.

Клиент «А» предъявил Банку претензию о несвоевременном оформлении документов. 

Начальник отдела корпоративного бизнеса N-Банка И.И. Иванов попросил Савину Татьяну Васильевну - специалиста данного отдела представить в письменной форме объяснительную записку, пояснив причины несвоевременного оформления документов на открытие расчетного счета.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить Объяснительную записку  на имя И.И. Иванова- начальника отдела корпоративного бизнеса N-Банка.
Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

Задание № 4
Условие:

18 декабря текущего года в 17.00 произошел сбой операционной системы N-Банка, поэтому все расчеты с клиентами были приостановлены до устранения неполадок. 

19 декабря текущего года «А-предприятие» погасило ссуду и сумму процентов своевременно в соответствии с дополнительным соглашением к кредитному договору от 9 декабря т.г. №10 «О предоставлении кредита «А»-предприятию. 

И.Н. Суслова - начальник учетно-операционного отдела N-Банка сообщила в письменной форме и.о.ф. - Президенту Банка по данному событию, содержащему в себе угрозы возникновения операционного риска. 
ТРЕБУЕТСЯ: оформить от 19 декабря текущего года внутреннюю Докладную записку, адресованную руководителю N-Банка от имени начальника учетно-операционного отдела данного банка. 
Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

ПРОТОКОЛ
Задание № 5
Условие:

7 октября текущего года состоялось заседание кредитного комитета N-Банка о рассмотрении кредита «А – предприятию». 

На заседании присутствовали Председатель и 4 члена кредитного комитета Банка. 

В повестке дня заседания был один вопрос - рассмотрение кредита для «А – предприятия». Основным докладчиком был начальник кредитного отдела - В.В.Волков. 

Юрисконсульт - И.Н. Козлов и Председатель кредитного комитета были выступающими/содокладчиками. 

Начальник кредитного отдела Волков В.В.  констатировал, что специалистами его отдела подготовлены заключение о выдаче  кредита «А – предприятию»  и проект кредитного договора с графиком погашения кредита. Все документы  данного клиента были проверены им лично. «А – предприятие»  имеет ссудную задолженность отнесенной ко 2 категории качества. Показатели кредитоспособности «А – предприятия» позволяют отнести его к первоклассным ссудозаемщикам: К ликвидности - 0,3;    К покрытия -1,4;    К независимости -0,6. 
В качестве обеспечения предлагается залог -  швейное оборудование  производства США стоимостью 3 500 000 руб.

Юрисконсульт Козлов И.Н. выступил с тем, что данный клиент не ограничивается в праве на получение банковского кредита,  все документы оформлены надлежащим образом, заемщик соответствует требованиям банка. 

Председатель кредитного комитета и.о.ф. подвел итоги заседания о  рассмотрении кредитной заявки и на основе полученной информации о финансовом состоянии заемщика предложил проголосовать за решение о возможности предоставления кредита «А – предприятию»  в сумме – 2 000 000 руб. на следующих условиях:
· срок – 2  месяца; 
· цель – пополнение оборотных средств; 
· погашение ссуды  – равномерно  в 2 этапа через месяц;
· обеспечение - залог швейное оборудование стоимостью 3 500 000 руб.  (залоговая маржа 35%);

· процентная ставка –14 % годовых, в случае просрочки 20 % годовых;
· проценты начисляются и взыскиваются ежемесячно не позднее 8 числа единовременно с погашением долга.
Всеми членами кредитного комитета было принято единогласное решение  - выдать «А – предприятию»  кредит, учитывая финансовые показатели, на сумму 2 000 000 рублей, под процентную ставку– 14 % годовых, в случае просрочки 20 % годовых. 

ТРЕБУЕТСЯ: оформить протокол заседания кредитного комитета от 7 октября текущего года на общем бланке N-Банка с угловым расположением реквизитов.

Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

Задание №6
Условие:
7 февраля текущего года состоялось заседание кредитного комитета по вопросу рассмотрения кредитной заявки клиента банка Переверзева Степана Андреевича. 

На заседании  присутствовали Председатель И.И. Иванов и 4 члена кредитного комитета: Г.И. Фокина, М.С. Мигуля, В.В. Воронов и А.И. Сорокина. 

В повестке дня заседания: рассмотрение кредитной заявки клиента банка Переверзева Степана Андреевича. На заседании выступили начальник кредитного отдела  М.С. Мигуля и начальник юридического отдела Г.И. Фокина. Подвел итоги заседания И.И. Иванов.

М.С. Мигуля ознакомил всех участников данного заседания с заключением о выдаче ссуды физическому лицу и проектом кредитного договора с графиком погашения кредита. Михаил Сергеевич констатировал о том, что все документы по данному клиенту проверены, кроме того, Переверзев Степан Андреевич является постоянным клиентом банка и имеет хорошую кредитную историю. Заемщик соответствует требованиям банка для получения данного вида кредита. Его платежеспособность позволяет получить кредит в полном размере запрашиваемой суммы.        
Начальник юридического отдела Г.И. Фокина -  данный клиент не ограничивается в праве на получение банковского кредита. Галина Ивановна подтвердила о надлежащем соответствии всех документов и соответствии заемщика требованиям банка. 

Председатель кредитного комитета констатировал, что Члены кредитного комитета  рассмотрели кредитную заявку, на основе полученной информации о финансовом состоянии заемщика  пришли к единому мнению о возможности предоставления кредита  по программе U-Money  Переверзеву Степану Андреевичу на сумму 100 000 рублей сроком на один год. 

Участниками кредитного комитета было проведено голосование и единогласно принято решение (постановление) о выдаче ссуды заемщику по запрашиваемой сумме на 1 год под 17,9 % годовых.

ТРЕБУЕТСЯ:

Оформить полный протокол от 7  февраля 2010 г. в соответствии с повесткой дня  протокола заседания кредитного комитета N-банка. 

Рекомендации:

· предлагается вводная часть протокола, к которой следует добавить (оформить) основную часть полного протокола в соответствии с условием задания, учитывая стандартную схему: СЛУШАЛИ, ПОСТАНОВИЛИ,  РЕШИЛИ, ГОЛОСОВАЛИ;

· недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

Наименование учреждения банка
ПРОТОКОЛ

00.00.0000.










№00

Председатель:                           

Члены кредитного комитета:  

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Рассмотрение кредитной заявки Переверзева Степана Андреевича.

Докладчик, М.С. Мигуля.

Содокладчики/выступающие: Г.И. Фокина, И.И. Иванов.

АКТ
Задание №7
Условие:

30 октября т.г. N-Банк, в лице Президента банка (и.о.ф.) действующего на основании Доверенности № 66 А 668278 от 02 сентября 1994 года (именуемый в дальнейшем Банк), с одной стороны, и «А» - предприятие, в лице Директора (и.о.ф)., действующей на основании Доверенности № 27 от 29 октября 2009 г., (именуемый в дальнейшем Клиент) с другой стороны, произвели прием-передачу  1 (Одного) депозитного сертификата на предъявителя номиналом 600 000 (шестьсот тысяч) рублей сроком на 270 дней. Процентная ставка составляет 12 % годовых.

 Акт составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон.
ТРЕБУЕТСЯ:

Оформить Акт приема-передачи от 30 октября т. г. в соответствии с Договором  №151 от 30 октября т.г. купли-продажи депозитного сертификата  N-банком Клиенту предприятия -«А».

В Акте приема-передачи следует указать:  

Серию депозитного сертификата:

Размер депозита:

Дату внесения депозита:

Дату востребования суммы по сертификату:

Ставку процента за пользование депозитом:

Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

Задание № 8
Условие:

«А»-Банк, в лице Управляющего и.о.ф., действующего на основании Доверенности №07-11/501 от 13 июля 2000 г., с одной стороны, и «Б»-Банк в лице Президента и.о.ф., действующего на основании Доверенности № 66 А 668278 от 02 сентября 1994 года, произвели прием-передачу пакета документов, а именно облигаций федерального займа на сумму 51 000 000 руб. в соответствии с кредитным Договором № 151 от 25 февраля т.г. 
	Облигации ОФЗ



	Номер
	Дата погашения
	Количество
	Номинал

	26199
	11.07.2012
	9000
	1000

	46003
	14.07.2010
	12000
	1000

	46018
	24.11.2021
	15000
	1000

	Итого
	
	
	


Общее количество облигаций: ______________________ штук.

Общая номинальная стоимость:   _______________________ рублей _________ копеек.

Акт составлен в двух экземплярах по одному для каждой  из сторон.
ТРЕБУЕТСЯ:

Оформить Акт приема-передачи  облигаций федерального займа от 25 февраля т. г.  «А» -Банк выступил в роли кредитора, получив пакет документов от «Б»-Банка - заемщика для размещения на межбанковском рынке. 
Задание № 9
Условие:

В соответствии с ликвидацией экономического отдела ОАО «Прима»  и на основании приказа  Генерального директора О.О. Петрова от 12 апреля текущего года  №ОД-56 «О реструктуризации подразделений в ОАО «Прима»  Главный экономист передает документы и справочный аппарат  к ним за 200___ год  Главному бухгалтеру для текущего хранения:

	№ п/п
	Название,  № описи
	Кол-во экз. описи
	Кол-во дел

(ед. хр.)
	Сроки хранения дел по описи
	Примечание

	1
	Положение об отделе , №06-01
	1
	1
	3 г.

ЭПК, ст.17
	

	2
	Приказы и распоряжения. Копии
	1
	1
	До минования надобности, ст.6 (а)
	

	3
	Нормативные документы (инструкции, положения, письма) Минфина РФ
	1
	4
	До замены новыми, ст.15
	


ТРЕБУЕТСЯ: оформить акт приема-передачи документов, самостоятельно добавить необходимые реквизиты.

СПРАВКА
Задание № 10
Условие:

Воробьева Светлана Николаевна обратилась в службу по работе с персоналом в N-банк  с просьбой о выдаче ей справки. Справка была дана, в том, что она в н.в. является работником данного учреждения, ее трудовой стаж составляет  – 5 лет, 6 месяцев. К данной справке прилагается форма 2-НДФЛ. 

Справка предоставляется по месту требования -  в «Детсад № 56» г. Орла.

ТРЕБУЕТСЯ: 

1. оформить справку;

2. зарегистрировать в журнале регистрации  исходящих документов

Рекомендации: справка оформляется на общем бланке организации, как исходящий документ. Самостоятельно добавьте необходимые реквизиты.

Практические задания
Тема «Составление и оформление деловых писем»
Задание № 1

Условие:

19 марта т.г. (и.о.ф.) - начальник отдела банковского регулирования, лицензирования и надзора за деятельностью кредитных организаций Московского Главного Территориального управления Банка России подготовила информационное сообщение для Департамента лицензирования деятельности и финансового оздоровления кредитных организаций Центрального банка Российской Федерации «Об оплате уставного капитала ОАО Сбербанка  России». 

В письме представлена информация об акционерах,  номерах счетов, с которых произведена оплата и размерах вкладов:

	Наименование акционера
	Номер счета, с которого произведена оплата
	Размер вклада (с указанием вида вклада)

	ОАО Банк «Зенит» 

(г. Москва)
	30101810200000000272
	59 994 000-00 руб.

	ООО «Л+С Милд» 

(г. Москва)
	40702810300000000591
	40 000 000-00 руб.


Денежные средства в сумме 99 994 000-00 (Девяносто девять миллионов девятьсот девяносто четыре тысячи) рублей были внесены на корреспондентский счет 30101810400000000225, открытый в ОПЕРУ Московского ГТУ Банка России, г. Москва. 

Также в письме представлено подтверждение о том, что в оплату уставного капитала будет направлено 99 000 000–00 (Девяносто девять миллионов) рублей – в размере номинальной стоимости акций.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить информационное письмо, журнал регистрации, опись вложений в конверт,  недостающие реквизиты добавть самостоятельно.

Задание № 2
Условие:
«А» - предприятие обратилось в N - Банк с просьбой  предоставить кредит на сумму 180 млн. руб.  сроком на 6 месяцев для осуществления расчетов с нефтеперерабатывающими заводами за поставку авиационного керосина. Кредит будет использован в четыре транша промежутком в 10 дней по 45 млн. руб. каждый. Погашение будет осуществляться ежемесячными платежами по 30 млн. руб. плюс проценты за кредит. 

«А» - предприятие  направило документы для получения кредита.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить письмо-просьбу «А – предприятия» от 15 февраля текущего года «О предоставлении кредита». 

Задание № 3
Условие:

20 января текущего года от «А» предприятия  в  N-Банк поступило письмо-просьба  о предоставлении кредита в сумме 15 000 000 (пятнадцать миллионов) рублей на покупку печатной машины для типографии стоимостью 20 000 000 (двадцать миллионов) рублей. 

«А» предприятие обязуется осуществлять погашение кредита ежеквартально 5 числа равными долями, начиная  с первого месяца следующего квартала со дня выдачи кредита.

25 января т.г. N-Банк подписал кредитный договор №25-01/10 на сумму 15 000 000 (пятнадцать миллионов) рублей под  17 процентов годовых. Банк выдает гарантию поставщику на поставку оборудования. 

26 января т.г. N-банк направил в «А» предприятию подписанный им кредитный договор в 1 экземпляре.

ТРЕБУЕТСЯ: оформить сопроводительное письмо  N-Банка в адрес «А – предприятия» о направлении одного экземпляра (1 экз.) подписанного  кредитного договора от 25 текущего года № 01-10/25.

Задание № 4
Условие:

Предприятие «А», в лице директора Ильина Романа Михайловича, действующего на основании Устава, являясь держателем простого беспроцентного векселя учреждения «Б» обращается с письменным обращением в N-Банк совершить операции по учету простого беспроцентного векселя Серия ВБ, номер 245 от 4 декабря 2009 года на сумму 158000 (сто пятьдесят восемь тысяч) рублей со сроком платежа 15 апреля 2010 года. 

Денежные средства от учета вышеуказанного векселя просит направить по следующим реквизитам:

Получатель: Предприятие «А»

Банк получателя: N-Банк 

ТРЕБУЕТСЯ: оформить письмо-просьбу от 11 февраля 2010 года на общем бланке предприятия «А» направляемое в N-Банк для совершения операции по учету векселя. Недостающие реквизиты добавить самостоятельно.

Задание № 5
Условие:

18 февраля текущего года из «А» - Банка в «Б» - Банк поступили документы №04-06/145, в том числе и Договор на покупку акций Предприятия - «В».

 19 февраля т.г. (и.о.ф.) Правления «А» - Банка подписал Договор купли-продажи акций Предприятия - «В». Договор был оформлен на 8 листах в 2-х экземплярах, прошит и заверен печатью. 

В этот же день начальник сектора брокерских операций «А» - Банка дает поручение специалисту данного отдела Петрову И.И. направить 1 экземпляр подписанного Договора купли-продажи акций Предприятия - «В» от 19 февраля т.г.  № 04-11/167 в адрес «Б» - Банка.
ТРЕБУЕТСЯ: оформить сопроводительное письмо на бланке «А» - Банка о направлении Договора купли-продажи акций Предприятия - «В» в адрес «Б» - Банка.
Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

Задание № 6
Условие:

12 февраля текущего года Предприятие «А» направило в N-Банк письмо-просьбу о приобретении евро за рубли  для исполнения внешнеторгового контракта №643/12345678/20109 от 20 октября текущего года по импорту оборудования из Голландии на сумму 250 000 евро. Одновременно в Банк были направлены заявка на покупку иностранной валюты и платежное поручение на перевод средств в рублях для совершения сделки. 

ТРЕБУЕТСЯ: оформить письмо-просьбу на общем бланке Предприятия «А», журнал регистрации, опись вложений в конверт. 

Задание № 7
Условие:

Между ОАО «АМПИР» и ОАО «МАЯК» были ранее установлены договорные отношения и установлено взаимовыгодное и долгосрочное сотрудничество в соответствии с письмом от 12 марта т.г. №04-06/145. ОАО «МАЯК» направляет письмо о том, что готово подписать соответствующие документы с учетом  предложений ОАО «АМПИР» и просит направить в их адрес договор.

Справочные данные:

1. ОАО «Ампир»

Лесная ул., д.19, г. Сочи, 354071,
Директор И.И. Иванов

2. ОАО «МАЯК»

Ленина ул., д.156, г. Краснодар, 350015
(8622) 98-14-08; (8622) 68-14-12

ИНН 5712367432, ОКПО 02757645, ОГРН 1025745614527

Директор И.И. Аксенов

Главный бухгалтер П.С. Смирнова


ТРЕБУЕТСЯ: 

- оформить письмо соглашение, самостоятельно добавить необходимые реквизиты;
- оформить журнал регистрации исходящих документов;

- оформить опись вложений в конверт.

Журнал регистрации исходящих документов

________ год

	№ п/п
	Регистрационный № док.
	Куда, кому адресован документ
	На входящий № от ___ (по журналу регистрации входящих документов)
	Краткое содержание и фамилия исполнителя
	Дата и расписка экспедиции в получении
	Отметка о списании документа в дело

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
  Тема «Оформление кадровой документации: прием на работу, Расторжение трудового договора, перевод и др.»

Требуется: составить приказы  по личному составу

Рекомендуется:

· проанализировать текст и в соответствии с условием оформить распорядительный документ;

· использовать ГОСТ Р6.30-2003 и/или унифицированные формы приказов Постановления Госкомстата России от 05.01.2004 №1;

· добавить самостоятельно недостающие реквизиты.

	Виды приема, перевода, увольнения


	Образцы формулировок приказов



	Прием на работу

	Прием на работу на неопределенный срок, с установлением испытания 2 месяца


	Иванову Ирину Ивановну принять на работу с 10.01.0000  в экономический отдел экономистом 

Основание: Трудовой договор от 09.01.0000 г. 

С приказом ознакомлена



	Прием на работу на неопределенный срок, с установлением неполного рабочего дня или неполной рабочей недели, без установления и с установлением испытания


	Семенову Веронику Аркадьевну принять на работу с 10.07.0000 в финансовый отдел экономистом с неполной рабочей неделей (понедельник, вторник, среда) с оплатой труда пропорционально отработанному времени из оклада _____руб. в месяц.

Основание: Трудовой договор от   09.07.0000 г. 

С приказом ознакомлена



	Прием на работу на неопределенный срок в порядке перевода из другой организации по согласованию между руководителями


	Фирсову Светлану Ивановну принять на работу с 10.08.0000 г. в

юридический отдел юристом

в порядке перевода из 0А0 «Парус»

по согласованию между руководителями

0А0 «Спрут» и 0А0 «Парус»

Основание: заявление; письмо о согласовании перевода от 01.08.0000 г. 

С приказом ознакомлена

	Прием на работу на определенный срок для замещения временно отсутствующего работника


	Титову Елену Игоревну принять на

работу с 27.02.0000 г. в отдел рекламы

менеджером на время отсутствия

менеджера этого

отдела Масловой О.И., находящейся

в отпуске по беременности и родам.

Основание: Трудовой договор от 26.02.0000 г. 

С приказом ознакомлена

	Прием на работу с материальной ответственностью
	Петрова Ивана Ивановича принять на работу с 01.04.0000 г. заведующим складом с полной материальной ответственностью.

Основание: Трудовой договор от 31.03.0000 г. 

С приказом ознакомлен:

Договор о полной материальной ответственности № 000 от 00.00.0000 г.

	Перевод на другую работу

	Перевод на другую постоянную работу в той же организации


	Смирнову Ирину Михайловну перевести, с ее согласия, на должность начальника службы ДОУ с 11.03.0000 г., освободив ее от должности заместителя начальника того же отдела. Установить оклад___ руб. в месяц.

Основание: заявление 

С приказом ознакомлена

	Временный перевод на другую работу для замещения отсутствующего работника


	Орлову Нину Петровну, ведущего специалиста службы отдела по работе с персоналом, назначить с 10.02.0000 г. исполняющим обязанности руководителя того же отдела на время отсутствия по болезни начальника отдела службы по работе с персоналом Арбузовой Лилии Михайловны с выплатой разницы в окладах.

С приказом ознакомлена

	Расторжение трудового договора по инициативе работника

	Нежелание работника продолжать работу в данной организации


	Вишнякова Павла Ивановича, инженера-конструктора конструкторско-технологического отдела, уволить 27.02.0000 г. по собственному желанию, ст. 80 ТК Российской Федерации.

Основание: заявление от 12.02.0000 г. 

С приказом ознакомлен

	В связи с переводом мужа (жены) на работу в другую местность


	Васину Ирину Александровну, делопроизводителя канцелярии, уволить 12.02.0000 г. по собственному желанию в связи с переводом мужа на работу в другую местность, ст. 80 ТК Российской Федерации.

Основание: заявление, документ о переводе мужа. 

С приказом ознакомлена

	Расторжение трудового договора по инициативе администрации

	В связи с ликвидацией организации
	Титову Ирину Николаевну, экономиста экономического отдела уволить 01.04.0000 г. в связи с ликвидацией  организации, п 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

Предоставить льготы и компенсации, установленные ст.178 ТК Российской Федерации.

Основание: Приказ о ликвидации организации № 000 от 00.00.0000 г.

С приказом ознакомлена 

	В связи с разглашением охраняемой законом тайны
	Петрова Михаила Михайловича, инженера 1-й категории службы экономической безопасности, уволить 10.07.0000 за разглашение охраняемой законом служебной тайны (соглашение о неразглашении служебной тайны) пп. «В» п.6 ст. 81 ТК РФ.

Основание: заключение службы экономической безопасности

С приказом ознакомлен

	В связи с утратой доверия к работнику, с которым заключен договор о материальной ответственности
	Леонову Ольгу Владимировну, заведующего складом № 2, уволить 10.02.0000 в связи с утратой доверия, п.7 ст.82 ТК Российской Федерации.

Основание: заключение контрольно-ревизионной комиссии от 08.02.0000 г. № 00.

С приказом ознакомлена

	В связи с истечением трудового договора
	Симонову Ирину Михайловну, архивариуса общего отдела, уволить 12.01.0000 в связи с истечением срока трудового договора, ст.79 ТК Российской Федерации.

Основание: п.21 трудового договора  от 01.10.0000.

Предупреждение 08.01.0000.

С приказом ознакомлена


«ПРИЕМ НА РАБОТУ»
Задание № 1

ТРЕБУЕТСЯ: оформить заявление о приеме на работу

Условие:

N-банк 

Управляющий банком – И.О.Ф. укажите самостоятельно.

Прием на работу на неопределенный срок с испытательным сроком 2 месяца Ивановой Ирины Арбатовой ведущим специалистом по кадрам с окладом согласно штатному расписанию с 15.01.0000 года.

Задание № 2

ТРЕБУЕТСЯ: оформить  приказ  Т -1 о зачислении на работу. (Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1)

Условие:  

Приказ № ЛС-17 от 15 01.0000 г. 

Оклад (тарифная ставка) – 7 тыс. руб.

Управляющий банком – И.О.Ф. укажите самостоятельно.

Основание: заявление кандидата и.о.ф., трудовой договор № 15 от 15.01.0000 г.

Задание № 3

ТРЕБУЕТСЯ: оформить личную карточку работника. Т-2

Условие:

Иванова Ирина Арбатова родилась 30 марта 1978 года в г. Орле. Проживает по адресу: г. Орел ул. Кромская д.10, кв. 24. Изучала английский язык,  и свободно им владеет.  

Образование: В 1995 году окончила специализированную среднюю школу №23 г. Орла с препо​даванием ряда предметов на английском языке с похвальной грамотой по анг​лийскому языку. В 2000 г. окончила Орловский государственный педагогический институт фа​культет иностранных языков по специальности "Английский и немецкий язык", преподаватель. Диплом МВ № 267210 от 05 июня 2000 года. 

Профессиональный опыт: с 01 июля 2000 г. по 10.02.2005 учитель английского и немецкого языка в Богородицкой средней школе  Хотынецкого района Орловской области.

Паспортные данные: серия 54 02 № 664715,  выдан Заводским РОВД г. Орла. Дата выдачи 16.10.2003.

Повышение квалификации: с 10 по 24 марта  2002 г. Компьютерные курсы. "Работа в среде Windows, 95". Выдано Удостоверение № 45 от 24 марта 2002 г.

Навыки работы: на компьютере в программах Word, Excel в качестве пользователя.

Задание № 4

ТРЕБУЕТСЯ: внести в  трудовую книжку в качестве первой записи информацию о зачислении на работу согласно приказу. (Постановление № 225 «О трудовых книжках»)

Справочные данные по теме:

	Отделы, подразделения
	Должности

	Учреждение банка

	Руководство
	начальник Главного управления банка России по N-ой области, управляющий банком, заместитель начальника

	Юридический отдел
	начальник отдела, ведущий юрисконсульт, юрисконсульт.

	Отдел кассовых операций
	заведующий кассой, кассир, кассир

	Служба внутреннего контроля
	руководитель службы внутреннего контроля, специалист

	Служба экономической безопасности
	начальник службы, главный специалист, ведущий специалист.

	Клиентский отдел
	начальник  отдела, ведущий специалист, специалист.

	Операционное управление
	начальник управления, специалист.

	Отдел розничного бизнеса
	ведущий специалист, специалист.

	Финансовый отдел
	начальник отдела, специалист

	Отдел учета банковских операций
	главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера, главный специалист, специалист

	Общий отдел, служба ДОУ, служба ДО
	начальник  отдела, ведущий специалист, специалист, делопроизводитель, эксперт

	Предприятие

	Руководство
	генеральный директор, первый заместитель генерального директора, заместитель генерального директора, секретарь- помощник генерального директора

	Юридический отдел
	начальник отдела, ведущий юрисконсульт, юрисконсульт.

	Бухгалтерия
	главный бухгалтер, бухгалтер, заведующий кассой, кассир, кассир

	Отдел рекламы
	Начальник, инженер, специалист, менеджер

	Экономический отдел
	главный экономист, экономист

	Конструкторско-технологический отдел
	начальник, зам. начальника, инженер, конструктор, технолог

	Служба безопасности
	руководитель службы безопасности, специалист

	Склад
	начальник склада, кладовщик

	Инструментальный цех
	начальник цеха, токарь, слесарь

	Электроцех
	начальник, электрик

	Сборочный цех
	Начальник, слесарь

	Общий отдел, служба ДОУ, служба ДО
	начальник  отдела, ведущий специалист, специалист, делопроизводитель, эксперт, архивариус


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Тема «Систематизация и хранение документов. Составление номенклатуры дел»
Задание № 1

ТРЕБУЕТСЯ:  оформить  Сводную номенклатуру  дел  ОАО «Квант», самостоятельно добавить необходимые реквизиты.

Условие:

01-Служба документационного обеспечения управления

· Устав ОАО «Квант»; до минования надобности ТП№13а

· Приказы по основной деятельности, пост. ТП ст. 6а

· Приказы по личному составу; 75 лет ТП ст. 66 ЭПК.

Начальник отдела кадров

Делопроизводитель

Архивариус

02-Бухгалтерия

· Годовой отчет о финансовой деятельности; пост. ТП№ 1356

· Статистические отчеты (форма №П-4) о численности, фонде заработной платы и движении работников; пост. ТП ст. 1996

· Штатное расписание; пост. ТП ст.135б

· Книга учета кассовых операций (счетов, платежных поручений), 5 лет; ТПст. 193П

Главный бухгалтер

Бухгалтер

Архивариус

ЗАДАНИЕ №2

Требуется: составить итоговую запись о категориях дел, заведенных в 200……году.

Задание № 3
Требуется: составить  сводную номенклатуру   дел   N- учреждения банка  на предстоящий календарный  год. Недостающие реквизиты добавьте самостоятельно.

СЛУЖБА документационного обеспечения управления 

· Документы (законы, указы, постановления, распоряжения) высших органов власти Россий​ской Федерации. Копии . До минования надобности ст. 1 (б);

· Положение о службе делопроизводства и должностные инструк​ции работников. Копии. 3 г. ЭПК ст. 17.  После утверж​дения.

· Протоколы, стенограм​мы заседаний совета учредителей, наблюда​тельного совета банка, документы к ним (запис​ки, справки и др.). Постоянно  ст. 5 (а).

· Нормативные и методи​ческие документы банка (инструкции, положения, правила). Постоянно ст. 8.

· Нормативные и распо​рядительные докумен​ты Центрального банка РФ (инструкции, поло​жения, указания, при​казы и др.) До замены новы​ми  ст. 9.

ОТДЕЛ АКТИВНО-ПАССИВНЫХ ОПЕРАЦИЙ

· Положение об управ​лении. Копия.3 Г. ЭПК СТ. 17.  После утвержде​ния.

· Приказы и распоря​жения Председателя правления банка. Копии. До минования надобности ст.6.

· Нормативные доку​менты (инструкции, положения, письма) Центрального банка РФ. Минфина РФ по вопросам проведения расчетно-денежных операций. Копии. До замены новыми. ст. 15.

· Документы (выписки из штатного расписа​ния,  представления, график отпусков и др.) по организации работы с кадрами в управлении. 1 г. ст. 356.

· Документы (справки, расчеты, заключения) о возврате кредитов, находящихся в составе государственного долга и доходах по ним. Постоянно.ст.81.

ОТДЕЛ ЦЕННЫХ БУМАГ
· Положение об отде​ле и должностные инструкции работни​ков. Копии. 3 г. ЭПК ст. 17. После утвержде​ния.

· Регламент работы депозитария. Зг. ст. 10. После за​мены новыми.

· Нормативные доку​менты (положения, инструкции и др.) по депозитарной дея​тельности. До замены новыми. ст. 15.

· Приказы и распоря​жения Председа​теля правления бан​ка. Копии. До мино​вания на​добности. ст. 19.
· Служебные записки по направлениям деятельности отдела. 5 лет ЭПК ст. 43.

· Личные дела клиен​тов (договоры, анке​ты, карточки вла​дельцев ценных бумаг). З г. ст. 262.

· Папка операционного дня (залоговые рас​поряжения. сальдо​вые ведомости, жур​нал операциониста).  3 г. ст. 396.

Справочные данные:

Ведущий эксперт по кадрам

Заведующий архивом

Начальник отдела активно-пассивных операций

Начальник отдела ценных бумаг

Секретарь

Задание № 4
Требуется: составить итоговую запись о категориях дел, заведенных в 200……году.
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Приложение 
«Схемы и образцы бланков документов»
Шаблон делового письма
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	[                                                     ]

	______________ № _________________
	
	

	На № ______________ от ____________
	
	

	[                                                        ]


	
	


Текст

Уважаемый Иван Иванович!

Приложение: на 1 л. в 1 экз.

Директор





подпись

              и.о.ф.

Ф.И.О.

34 34 56

В дело 00-00
Подпись

дата
(Внешняя объяснительная записка)

	РОСАРХИВ
Государственное учреждение
Всероссийский научно-исследовательский институт
документоведения и архивного дела
(ВНИИДАД)
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

_____________                           № _____

Москва


	
	 [                                                     ]

	[                                                        ]


	
	


Текст

Директор





подпись

              и.о.ф.

 (Внутренняя объяснительная записка)

	Бухгалтерия

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

_____________                           


	
	 [                                                      ]

	[                                                        ]


	
	


Текст

Должность
                  



подпись

                         и.о.ф.

	РОСАРХИВ

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт

документоведения и архивного дела

(ВНИИДАД)

ПРИКАЗ

______________                                                                                                           №______

Москва

[                                                                    ]




Шаблон оформления приказа

Герб, эмблема

Наименование министерства

Наименование организации

Наименование подразделения

ПРИКАЗ

00.00.0000                                                                                № ________

Место издания

Заголовок к тексту

Констатирующая часть текста содержит изложение фактов, послуживших основанием для издания приказа. Если приказ издается на основании соответствующего документа вышестоящей организации, то приводятся его полное название, номер и дата.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Глагол неопределенной формы (провести, обеспечить, проверить и т.п.), содержание предписываемого действия, указание исполнителя в дательном падеже (фамилия, должность или наименование организации, структурного подразделения), срок исполнения.

2. Содержание и структура каждого пункта строятся аналогично. 
	Ответственный 
исполнитель:
	Ф.И.О.
	Срок исполнения


	Наименование должности лица, подписывающего приказ
	подпись
	Расшифровка подписи

	Визы:


	
	

	Отметка об исполнении и направлении в дело
	
	


	РОСАРХИВ

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт

документоведения и архивного дела

(ВНИИДАД)

АКТ

___________                             №______

Москва
	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор 

Государственного учреждения

Всероссийского научно-исследовательского института

документоведения и архивного дела

__________________  И.И. Иванов

     ___________



	[                                                                 ]


	
	


Основание:

Составлен комиссией в составе:

Председатель

Члены комиссии:

Присутствовали:

Текст

Акт составлен в ______экз.:

1-й экз – направлен (кого проверяли)

2-й экз. – в дело 00-00

Председатель 



подпись

                         и.о.ф.

Члены комиссии 



подпись

                         и.о.ф.

В дело 00-00
Подпись

Дата

Шаблон акта приема-передачи
	УТВЕРЖДАЮ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	Наименование должности

_____подпись_____ и.о.ф. 

дата
	
	Наименование должности

_____подпись_____ и.о.ф. 

Дата


	АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ



	00.00.0000.
	
	№ 00

	г. Москва

	[                                                                 ]




Текст

	Передачу произвел


	
	Прием произвел

	Наименование должности

_____подпись_____ и.о.ф. 

Дата

	
	Наименование должности

_____подпись_____ и.о.ф. 

Дата


	М.П.
	
	М.П.



	РОСАРХИВ

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт

документоведения и архивного дела

(ВНИИДАД)

ПРОТОКОЛ

______________                                                                                                           №______

Москва

[                                                            ]




Председатель: должность и.о.ф.

Секретарь: должность и.о.ф.

Присутствовали: и.о.ф.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. тема выступления в им. падеже.

Доклад. и.о.ф.

2. тема выступления в им. падеже.

Доклад. и.о.ф.

3. тема выступления в им. падеже.

Доклад. и.о.ф.

1.СЛУШАЛИ:

и.о.ф.- содержание выступления.

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.

2.СЛУШАЛИ:

и.о.ф. - содержание выступления.

ПОСТАНОВИЛИ:

2.1.

2.2.

3.СЛУШАЛИ:

и.о.ф. - содержание выступления.

ПОСТАНОВИЛИ:

3.1.

и т.д.

Председатель                  


подпись 




и.о.ф.

Секретарь




подпись 




и.о.ф.

В дело 00-00
Подпись 

дата
Журнал регистрации исходящих документов

________ год

	№ п/п
	Регистрационный № док.
	Куда, кому адресован документ
	На входящий № от ___ (по журналу регистрации входящих документов)
	Краткое содержание и фамилия исполнителя
	Дата и расписка экспедиции в получении
	Отметка о списании документа в дело

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ОПИСЬ ВЛОЖЕНИЙ В КОНВЕРТ № 00
Наименование организации                                                                       дата







	№ п/п
	Исходящий номер документа
	Дата документа
	Наименование подразделения (отправителя)
	Состав документов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого: 

М.Ш.         


дата        


                             
и.о.ф.



Журнал регистрации приказов

________ год

	Регистрационный № док.
	Дата 
	Краткое содержание
	Кем приказ подписан

ф.и.о., должность
	Ф.И.О. , должность, ответственного исполнителя,   и сроки исполнения
	Контроль за исполне

нием, 

Ф.И.О., должность
	Отметка о списа

нии документа в дело

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Журнал регистрации распоряжений

________ год

	Регистрационный № док.
	Дата 
	Краткое содержание
	Кем распоряжение подписано

Ф.И.О.,  должность
	Ф.И.О. , должность, ответственного исполнителя,   и сроки исполнения
	Контроль за исполне

нием, 

Ф.И.О., должность
	Отметка о списа

нии документа в дело

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Герб

Российской Федерации

Трудовая книжка

(Титульный лист)

Герб

Российской Федерации

Трудовая книжка

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	
	(число, месяц, год)

	Образование
	

	
	

	Профессия,

специальность
	

	Дата заполнения
	

	
	(число, месяц, год)


	Подпись владельца книжки
	

	Подпись лица, ответственного за ведение трудовых книжек
	

	М.П.


	(разборчиво)


Сведения о работе

	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на  другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылки на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	
	
	3
	3

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Образец титульного листа

	Наименование учреждения
	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель учреждения банка

подпись    и.о.ф. 

дата


СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Наименование организации

на  ______________ год

Руководитель
 службы ДОУ


подпись      

   и.о.ф.

	Наименование структурного подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на  ______________ год

индекс структурного подразделения
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) Номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель



подпись      


                           и.о.ф.

Наименование должности составителя               подпись      


    и.о.ф.

Дата
	
	
	СОГЛАСОВАНО

Ответственный за архив    

Подпись                     и.о.ф.

00.00.0000            


Итоговая запись о категориях дел, заведенных в 0000 году

в учреждении  _________________________________________

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе переходящих

	
	
	законченных
	Не законченных

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Со сроком хранения «До минования надобности»
	
	
	


	Итого
	
	
	


	Количество электронных документов (баз данных)
	
	
	


Руководитель



подпись      


    и.о.ф.

Дата

Итоговые сведения переданы в архив Виза архивного работника

Ответственный составитель            подпись


и.о.ф.

Дата

ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
	Наименование учреждения
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
________________ №_______________

Место издания

Заголовок (наименование должности)
	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель учреждения …….

(должность руководителя, наименование учреждения)

подпись    и.о.ф., руководителя 
дата


4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ______________ является ___________________________________, принимается на работу и освобождается от нее приказом ___________________ по представлению _________________________.

1.2. На должность _______________назначается лицо, имеющее ________________ образование и опыт практической работы _________________________ года.

1.3. В своей работе ____________________руководствуется: ________________________________________________настоящей должностной инструкцией.

1.4. ___________________ должен знать:

1.5. ___________________ должен уметь:

5. ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Для выполнения возложенных на него функций ______________ обязан:

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

3.1. ____________________ несет административную ответственность:

· За…………………………………;

· за нарушение правил трудового распорядка, 

4. ПРАВА

4.1. ____________________ имеет право:

	Должность 
	подпись
	Инициалы, фамилия

	С инструкцией ознакомлен

Должность

Подпись

Инициалы, фамилия, дата
	
	


СПИСОК УЧРЕЖДЕНИЙ БАНКОВ 
г. Орла
1. ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ  БАНКА РОССИИ ПО ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

2. ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ  БАНКА РОССИИ ПО ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ГРКЦ Г. ОРЕЛ

3. Акционерный инвестиционный коммерческий банк «ЗЕНИТ БИЗНЕС БАНК» (закрытое акционерное общество), г. Орел

4. ОАО «Орелсоцбанк»
5. Орловское отделение № 8595 Открытого акционерного общества «Сбербанк России»

6. Орловский региональный филиал Открытого акционерного общества  «Российский сельскохозяйственный банк»

7. Филиал  «Орловское региональное управление» (г. Орел) акционерного коммерческого банка «Московский индустриальный банк» (открытое акционерное общество) 
8. Филиал  «Орловский» открытого акционерного общества «Московский акционерный Банк «Темпбанк» 

9. Филиал  Открытого Акционерного Общества «ТрансКредитБанк» в г. Орле

10. Филиал Банка ВТБ (открытое акционерное общество) в г. Орле

11. Филиал Мирнинского коммерческого банка «МАК-БАНК» (общество с ограниченной ответственностью) в г. Орле

12. Филиал ОАО «Всероссийский банк развития регионов» в г. Орле

13. ФКБ «ЮНИАСТРУМ БАНК»  (ООО) в г. Орле

14. Орловский филиал Открытого акционерного общества «МДМ Банк» 

15. Орловский филиал Закрытого акционерного общества коммерческого банка «Ланта-Банк»

16. Орловский филиал  ОАО «АБ «РОССИЯ»

17. Орловский филиал ОАО АКБ «Связь-Банк» 

18. Орловский филиал ЗАО МКБ «Москомприватбанк»

19. ОРЛОВСКИЙ ФИЛИАЛ ООО КБ «ИСТОК»

20. Операционный офис Курского филиала ОАО «Банк Москвы» в городе Орел
21. Операционный офис  «Орловский» Калужского филиала Акционерного коммерческого банка «РОСБАНК»

22. Операционный офис  № 0910 «Центральный» г. Орел ОАО АКБ «АВАНГАРД»

23. Операционный офис «Комсомольский» ОАО АКБ «Пробизнесбанк»

24. Операционный офис «Орловский» ЗАО «Райффайзенбанк» 

25. Операционный офис «Орловский» Филиала Открытого акционерного общества «БАНК УРАЛСИБ» в г. Брянск

26. Операционный офис «Орловский» Филиал № 3652 Банка ВТБ24 (ЗАО)

27. Операционный офис «Орловское отделение «Курского промышленного банка»

(открытое акционерное общество)

28. Операционный офис № 1 в г. Орел Филиала Открытого акционерного общества Национальный банк «ТРАСТ» в г. Липецк

29. Орловское региональное Представительство Общества с ограниченной ответственностью «Хоум Кредит энд Финанс Банк» / ООО «ХКФ Банк»




























НАИМЕНОВАНИЕ МИНИСТЕРСТВА


НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ





ПРОТОКОЛ


00.00.0000                                                                                                                   № 00


Место составления


Заголовок 


Председатель: И. О. Фамилия   


Секретарь: И.О. Фамилия 


Присутствовали: должности, инициалы, фамилии





ПОВЕСТКА ДНЯ:


1. Первый вопрос (формулировка в именительном падеже) 


Доклад (наименование должности, имя, отчество, фамилия, в родительном падеже).


2. Второй вопрос (оформление аналогичное)


Доклад





1. СЛУШАЛИ:


И.О. Фамилия (в именительном падеже) — краткое (с пометкой — текст доклада прилагается) или развернутое изложение содержания выступления.





ВЫСТУПИЛИ:


И.О. Фамилия– изложение содержания выступления или вопроса (после фамилии в скобках может быть приведена должность выступающего).





ПОСТАНОВИЛИ:


1.1. Излагается формулировка постановления по первому вопросу — указывается действие в неопределенной форме (поручить, организовать и т.п.), исполнитель (должностное лицо, структурное подразделение), срок исполнения.


1.2. Оформляется аналогично.





2. СЛУШАЛИ: ...


ВЫСТУПИЛИ:


ПОСТАНОВИЛИ:








Председатель


Секретарь





В дело 00-00


Подпись 


Дата�
подпись


подпись�
И.О. Фамилия


И.О. Фамилия�
�






Герб, эмблема


�
�
�
НАИМЕНОВАНИЕ МИНИСТЕРСТВА


НАИМЕНОВАНИЕ ВЕДОМСТВА


НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ�
�
�
Индекс предприятия связи, почтовый и телеграфный адрес, номер телефона и телетайпа, номер счета в банке


Код  организации


Код формы документа�
Наименование должности


И.О. Фамилия (в дательном падеже)





Название ул., номер дома город, Почтовый индекс 


�
�
00.00.0000                               № 00-00/000�
�
�
На № 00-00/00                         от 00.00.0000�
�
�
�
�
�
�
�
�
Заголовок к тексту (отвечает на вопрос «О чем?», начинается с предлога «О»)�
�
�
�
�
�
Текст�
�
�
�
�
Приложение: на ... л., в ... экз.�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Наименование должности�
подпись�
И.О. Фамилия�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Фамилия исполнителя�телефон�
�
�
�
�
�
�
�
Отметка об исполнении документа


 и направлении его в дело�
�
�
�


















PAGE  

