Специальность: 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
Дисциплина: ОП. 04  Документационное обеспечение управления
Практическое занятие № 2 

Тема: 2 Составление и оформление справки, объяснительной записки.
Цель: Формирование практических навыков оформления справочно-информационных документов

Для выполнения практического занятия обучающийся должен знать:
1) Правила оформления и составления справки и объяснительной записки.
2) Реквизиты справки и объяснительной записки.  Правила их оформления
Рекомендуемые информационные материалы:
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

Указания к практическому занятию.
Выполнив данное практическое занятие, Вы закрепите знания об справочно-информационных документах, требованиях к их оформлению, научитесь оформлять справки и объяснительные записки.

          Задание №1
Используя шаблон справки (приложение №1), оформить справку 
«С места работы»

Данные для оформления справки:
1) Наименование организации: Открытое акционерное общество «Пегас». 
2) Адрес: 120708,  г. Москва, ул. 9 Мая, д. 48., Тел: (499) 2-58-40, 
+79-258-263-456, факс: (499) 2-58-40. 
3) Справка выдана: Гусевой Надежде Валерьевне 12.05.1986 года рождения. Должность: бухгалтер, работает с 21.01.2004 г.  по настоящее время. Приказ о приеме на работу № 118 ЛС/д от 20.01.2004 г. 
4)Справка выдана для предъявления по месту требования.

5) Справка должна быть подписана: 
генеральным  директором   –   И.В. Бойко   и   старшим   инспектором   по 
кадрам – И.В. Фадеевой. 

Реквизитов, которых не хватает, придумать самостоятельно.
Задание № 2

Используя шаблон объяснительной записки (приложение №2), оформить объяснительную записку «Об опоздании на работу». 

Данные для оформления объяснительной записки:

1)Кому: Директору общества с ограниченной ответственностью «Невада»,  Л.П. Тихомирову.

2)От кого: Менеджера по продажам, О. Д. Боброва.
Работник опоздал на работу 15.05.2020 г. на 2 часа. Причину придумать самостоятельно.

Задание №3 

Перечислить реквизиты, которые были использованы для составления справки и объяснительной записки.

Приложение № 1 
Наименование организации

СПРАВКА

____________ № __________


Дана _________________________________________________________ 

(И.О. Фамилия)

в том, что он (она) действительно работает в ____________________________

__________________________________________________________________

  (наименование организации)

должности ________________________________________________________ 




           (наименование должности)


Справка  выдана                    
__________________________________________________________________

(наименование места представления)

_________________________________________________________________ 
Наименование 


___________________
            _________________
должности



           (личная подпись)
                                         (И.О. Фамилия)

работодателя


Приложение № 2 
Кому____________________________________

__________________________________________

__________________________________________

От кого_________________________________

_________________________________________

_________________________________________

	Объяснительная записка
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