Специальность: 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
Дисциплина: ОП. 04  Документационное обеспечение управления
Практическое занятие № 1 

Тема: Составление и оформление приказа о приеме на работу.

Цель: Формирование практических навыков оформления распорядительных документов

Для выполнения практического занятия обучающийся должен знать:
1) Правила оформления и составления приказов

2) Реквизиты приказа и правила их оформления
Рекомендуемые информационные материалы:
1) Постановление от «21» марта 2017 года № 109/17 Об утверждении Правил организации делопроизводства, комплектования, хранения, учета и использования документов в государственных органах, органах местного самоуправления, на предприятиях, в учреждениях, организациях

2) Приказ государственного комитета статистики Луганской Народной Республики от 15 марта 2017 года № 22-пр «Об утверждении типовых форм первичной учетной документации по учету труда».
          Задание 1
Используя типовую форму  приказа о приеме на работу Т-1 утвержденную приказом Госкомстата ЛНР от 15 марта 2017г., №22-пр. (Приложение № 1  к практическому занятию), оформить приказ о приеме на работу в ООО «Мега» Тимошенко Андрея Викторовича инженером – программистом на неопределённый срок, с 10.01.2020 г.  

Установить:

1) 7 тарифный разряд согласно штатного расписания 
2) тарифная ставка (окладом) - 10 000 руб. 
3) Испытательный срок 2 месяца. 
Основание для приёма на работу: заявления о приеме на работу и трудового договора №  28 от 10.01.2020 г.

Задание 2

 Перечислить реквизиты, которые использовались при оформлении приказа о приеме на работу
Приложение № 1 
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