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При выполнении контрольной работы студенты должны:

· проявить навыки правильного составления и оформления организационных, распорядительных и информационно-справочных документов, образующихся в хозяйственной и коммерческой деятельности предприятий различных организационно-правовых форм собственности

· показать знание правовых и нормативных актов, регулирующих деятельность предприятия и его отдельных структурных подразделений: бухгалтерии, отдела кадров, служб документационного обеспечения управления, архива

· применять правовые и нормативные положения при документировании различных управленческих действий

· проявить знания в вопросах экспертизы ценности документов и организации работы с документной информацией, с том числе с использованием автоматизированных систем для совершенствования документооборота и обеспечения бе6зопасности информационных ресурсов современных предприятий и организаций.

Контрольная работа состоит из 2 заданий.

1. Теоретический вопрос, требующий раскрытия одной из предложенных в перечне тем.

2. На выбор студента составляется и оформляется один из видов организационно-распорядительных документов (желательно увязать его с документированием управленческого действия по теме задания 1. Берутся фактические данные или согласованные с преподавателем):

· Устав предприятия

· Положение о структурном подразделении

· Должностные инструкции работника

· Приказы по основной деятельности 

· Документы по личному составу: трудовой договор, приказ о движении кадров, характеристика, резюме

· Один из видов коммерческого договора

· Коммерческие письма: запрос, оферта, претензия

· Акт проверки, передачи дел, уничтожения документов

· Виды писем: рекламное, извещение, приглашение, подтверждение, напоминание

· Протокол заседания, собрания

· Номенклатура дел.

Рекомендуемые темы для написания КРЗ:

Тема 1. Финансово-бухгалтерская документация предприятия. 

Показатели хозяйственной деятельности. Учет хозяйственных операций. Основные документы, характеризующие хозяйственную деятельность предприятия. Составление и оформление некоторых видов учетно-отчетной документации.

Тема 2. Контроль за финансово-хозяйственной деятельностью предприятия.

Проверка составления учета. Ревизионная комиссия и аудит предприятия. Заключение ревизионной комиссии или аудитора.

Тема 3. Документы акционерного общества.

Классификация документов предприятия. Формирование и оформление дел. Виды документов, подлежащих хранению (В соответствии с Законом РФ “Об акционерных обществах” от 24.11.95 г.)

Тема 4. Порядок создания и государственная регистрация предприятий различных организационных форм.

Решение об учреждении предприятия. Учредительный договор. Устав предприятия: требования и основные сведения. Документы, необходимые для открытия расчетного рублевого счета юридическим лицам.

Тема 5. Органы управления акционерного общества. 

(Законом РФ “Об акционерных обществах” от 24.11.95 г.) 

совет директоров общества. Заседание совета директоров и его документальное оформление. Исполнительные органы общества. Ответственность органов управления.

Тема 6. Подготовка к проведению общего собрания акционеров.

(Законом РФ “Об акционерных обществах” от 24.11.95 г.) 

компетенция общего собрания. Решение общего собрания. Право на участие в общих собраниях. Информация о проведении. Предложение в повестку дня. 

Тема 7. Проведение общего собрания акционеров. 

(Законом РФ “Об акционерных обществах” от 24.11.95 г.) 

внеочередное общее собрание. Кворум собрания. Счетная комиссия. Порядок голосования. Документальное оформление общего собрания акционеров.

Тема 8. Организационно-технические мероприятия по организации и проведению совещаний.

Выработка повестки дня и определение круга предполагаемых участников. Регламент совещания. Подготовка первичных материалов. Организационно-техническое обеспечение. Документальное оформление совещаний.

Тема 9. Подготовка и проведение деловых встреч.

Структура типовой беседы. Правила подготовки и организации беседы. Отбор и систематизация необходимых материалов.

Тема 10. Подготовка и организация “неформальных встреч” (деловых переговоров, приемов, презентаций).

Организационно-технические мероприятия. Составление списка приглашений. Приглашения и их рассылка. Порядок проведения и оформления.

Тема 11. Организация работы с документами на предприятии.

Обработка поступающих и отправляемых документов. Регистрация и контроль поступления документов. Составление номенклатуры дел. Подготовка документов к передаче их на архивное хранение.

Тема 12. Использование персональных ЭВМ в документальном обеспечении деятельности предприятия.

Основные направления документального обеспечения управления: документирование, организация работы с документами. Электронные документы.

Тема 13. Справочная компьютерная система “Деловые бумаги”.

Справочный сервис. Источники информации. Критерии оценки. Проблемы развития.

Тема 14. Фельдъегерская связь в России.

История фельдъегерской связи в России. Тульская фельдъегерская служба. Задачи службы, сфера обслуживания, структура службы. Критерии при отборе сотрудников.

Тема 15. Требования к оформлению доверенности.

(Гражданский Кодекс РФ, ч. 1)

Определение доверенности. Доверенности, удостоверяемые нотариально и организацией. Срок доверенности. Передоверие. Прекращение доверенности. Последствия прекращения доверенности. Методика проверки доверенности при заключении сделки.

Тема 16. Методика заключения коммерческих договоров.

Основные правила заключения сделок любого вида. Структура договора и его основные условия. Преамбула. Предмет договора. Дополнительные и прочие условия договора. Методика проверки полномочий лиц, подписывающих договор.

Тема 17. Порядок оформления текста договора.

Заключение договора в соответствии с протоколом о намерениях. Обмен письмами, телетайпограммами, телеграммами и т.п. принятие к исполнению.

Тема 18. Порядок исполнения, изменения и расторжения коммерческого договора.

Материальная и технико-юридическая стадии исполнения договора. Способы обеспечения исполнения обязательств. Ответственность за нарушение условий договора. Понятие убытков. Неустойка, поручительство, залог, задаток, аккредитив, валютная оговорка.

Тема 19. Преддоговорные документы.

Протокол разногласий и согласование разногласий. Сопроводительные письма. Соглашения о сотрудничестве. Предварительный договор.

Тема 20. Разновидности коммерческих договоров.

Договоры купли-продажи, поставки товаров, бартер, мена, договор аренды, лизинг.

Тема 21. Договор подряда.

Протокол распределения вознаграждения между членами временного трудового (творческого) коллектива. Трудовое соглашение.

Тема 22. Документы для оформления приемки продукции (товара) по количеству и качеству.

Акты: приемки продукции (товаров) по количеству и качеству; вскрытие вагона (контейнера, автофургона); отбор образцов (проб).

Тема 23. Претензионные документы.

Претензии об уплате неустойки; об уплате стоимости недостающей продукции; о несвоевременной доставке и в связи с недостачей к поставщику или транспортному предприятию; о взыскании штрафа и взыскании стоимости за убытки.

Тема 24. Исковое заявление.

Понятие исковой давности. Общий и специальный срок исковой давности. Исковое заявление о взыскании неустойки, о взыскании стоимости недостающей продукции; к грузоотправителю, о взыскании штрафа и убытков.

Тема 25. Основные условия внешнеторговых контрактов.

Виды внешнеторговых контрактов. Определение сторон и предмет контракта. Срок и дата поставки. Базисные условия контракта. Цена товара. Условия платежей. Порядок отгрузки и условия приемки-сдачи. Гарантии и рекламации. Условия страхования, упаковки и маркировки. Штрафные санкции. Форсмажорная и арбитражная оговорки в контрактах.

Тема 26. Организация работы по сбору информации и изучению контрагентов во внешних фирмах.

Оперативно-коммерческая работа. Подбор материалов для досье фирмы. Заполнение информационной карты на фирму.

Тема 27. Подготовка коммерческих предложений и запросов при заключении внешнеторговой сделки.

Способы установления контрактов с потенциальными контрагентами. Формы содержание и вид оферты. Оформление предложения, запроса и заказа.

Тема 28. Документирование трудовых правоотношений предприятия.

Трудовые контракты. Приказы по личному составу.

Тема 29. Ведение трудовых книжек работников. Организация работы с трудовыми книжками.

Оформление трудовых книжек. Внесение изменения в записи. Занесение сведений о работе, награждениях и поощрениях. Вкладыш и дубликат трудовой книжки. Учет и хранение трудовых книжек. Выдача при увольнении работника.

Тема 30. Формирование и ведение личных дел работников предприятия.

Состав личных документов. Личные карточки Т-2. Порядок работы с личным делом.

Тема 31. Опыт защиты коммерческих тайн за рубежом.

Классификация и определение фирменных секретов. Принципы организации защиты информации.

Тема 32. Правовая защита коммерческих тайн в Российской Федерации.

Гражданский кодекс РФ, Закон РФ об арбитражном суде о коммерческий тайне. Кризис “документарное™” (об использовании подложных бухгалтерско-финансовых документов).

Тема 33. Структурные принципы и методы защиты производственных и деловых (финансово-коммерческих) секретов.

Классификация коммерческих секретов предприятия. Аналитическая работа. Организационная структура проведения мероприятий по защите фирменных секретов. Документальная среда. Перечень сведений, претендующих на конфиденциальность (на основе Постановлений правительства РФ)

Тема 34. Технические способы и средства технического шпионажа.

Основные понятия. Защита программных продуктов и информация на машинных носителях.

Тема 35. Организационно-административные мероприятия по сохранению коммерческой тайны.

Организационная структура фирменной структуры сохранения коммерческой тайны. Использование технических средств обучения персонала. Защита коммерческой тайны в сфере научно-технического сотрудничества и торговли с зарубежными странами.

Тема 36. Работа с документами, содержащими коммерческую тайну.

Назначение приказом должностного лица, ответственного за работу с документами, содержащими конфиденциальные сведения. Оформление документов, имеющие гриф ограничения доступа. Порядок регистрации, движения (выдача и возврат) и размножение документов. Проверка наличия документов, формирование дел, уничтожение и передача на архивное хранение.

Тема 37. Речевой и служебный этикет.

Речевые этикетные формы. Формулировка устных распоряжений. Служебные телефонные разговоры. Визитные карточки. Фирменный стиль. Деловой стиль одежды. Основные правила служебного общения.

Тема 38. Составить и оформить в соответствии с ГОСТами и нормативно-распорядительными актами комплекс документов:

• Учредительных;

• Организационных;

• Распорядительных;

• Информационно-справочных.

Контрольная работа выполняется на писчей бумаге формата А4 с соблюдением ГОСТа Р 6.30-97 “Унифицированная организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов”, объемом 12-15 листов.

Список основной и дополнительной литературы:

См. Рабочую программу дисциплины

