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2.2 Вопросы для самоконтроля
1)  Дайте определение понятия «делопроизводство».

2)  Какую роль играет организация делопроизводства в процессе управления предприятием?

3)  Назовите основные составляющие делопроизводства.

4)  Дайте определение понятия «информация».

5)  Какая информация называется управленческой? Назовите предъявляемые к ней требования.

6)  Что такое документ и каковы его функции?

7)  Дайте определение понятия «реквизит документа».

8)  Что такое юридическая сила документа, какое значение она имеет для управленческой деятельности?

9)  Какие документы называются управленческими (служебными)?

10) Дайте определение понятия «система документации».

11) Назовите основные законодательные акты, регламентирующие порядок документирования и организации делопроизводства в организациях.

12) Назовите состав и назначение общегосударственной нормативно-мето​дической и нормативной документации по организации делопроизводства.

13) Каково значение унификации и стандартизации в делопроизводстве?

14) Какие документы входят в систему организационно-распорядительной документации?

15) Какой нормативный документ определяет состав реквизитов организационно-распорядительной документации и требования к их оформлению?
16) Перечислите требования, предъявляемые к составлению и оформлению управленческой документации.
17) Какие требования предъявляются к созданию документов с помощью печатающих устройств?
18) Что такое бланк документа?

19) Какие виды бланков используются в организациях?

20) Какие требования предъявляются к составлению и оформлению бланков?

21) Какие требования предъявляются к изготовлению, учету и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба РФ, гербов субъектов РФ?

22) Какие документы входят в состав системы организационно-правовой документации?

23) Каково назначение организационно-правовой документации?

24) Кем разрабатываются организационно-правовые документы?

25) Назовите основные процедуры процесса издания организационно-правовых документов.

26) Какие документы входят в состав системы распорядительной документации?

27) Каково назначение распорядительной документации?

28) Назовите основания для издания распорядительных документов.
29) На какие группы делятся распорядительные документы с точки зрения порядка разрешения вопросов (принятия решений)?

30) Какие распорядительные документы издаются при коллегиальном принятии решений?

31) Какие распорядительные документы издаются при единоличном принятии решений?

32) Назовите основные процедуры процесса издания распорядительных документов.

33) Из каких частей состоит текст приказов и распоряжений?

34) Что содержится в констатирующей части приказа?

35) Что содержится в распорядительной части приказа?

36) Какие документы входят в состав системы информационно-справочной документации?

37) Каково назначение информационно-справочной документации?

38) Какие документы входят в состав деловой корреспонденции?

39) Каково назначение деловой корреспонденции?

40) Какие требования предъявляются к составлению и оформлению деловых писем?

41) Назовите обязательные реквизиты делового письма.

42) Из каких частей состоит текст делового письма?

43) Какие требования предъявляются к составлению и оформлению корреспонденции по внешнеэкономической деятельности?

44) Каким образом составляется план работы коллегиального органа, что он предусматривает?

45) Каким образом составляется повестка дня, что в нее включается?

46) Каков состав организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению совещаний?

47) Какие факторы, влияют на выбор формы или структуры доклада (отчета)?

48) Какие требования предъявляются к составлению и оформлению протоколов?

49) Чем отличается краткая форма протокола от полной?

50) Назовите основные законодательные акты о труде, регламентирующие кадровое делопроизводство.

51) Как классифицируется документация по личному составу?

52) Каков порядок документирования приема сотрудников на работу?

53) Какие документы предъявляются работником при  заключении трудового договора?

54) Каков порядок документирования перевода работника?

55) Назовите причины переводов сотрудников.

56) Каков порядок документирования увольнения работника?

57) Назовите основания для прекращения трудового договора.

58) Какие требования предъявляются к составлению и оформлению приказов по личному составу?

59) Назовите перечень документов, включаемых в личное дело сотрудника.

60) В какой последовательности рекомендуется располагать документы в личном деле сотрудника?

61) Каким образом вносятся изменения и дополнения в личное дело?

62) Каков порядок изъятия документов из личного дела?

63) Дайте определение понятия «документооборот».

64) Назовите основные принципы организации документооборота.

65) Каким образом осуществляется анализ документооборота?

66) Назовите основные документопотоки предприятия.

67) Назовите основные характеристики потоков, которые учитываются при организации документооборота.

68) Каков состав потока входящих документов?

69) Каков порядок движения и обработки входящих документов?

70) Каков состав потока исходящих документов?

71) Каков порядок движения и обработки исходящих документов?

72) Каков состав потока внутренних документов?

73) Каков порядок движения и обработки внутренних документов?

74) Каково содержание и назначение процесса регистрации документов?

75) Какие формы и системы регистрации документов используются на предприятиях?

76) Каким образом осуществляется контроль за исполнением документов?

77) Какие подходы используются при организации информационно-справочной работы?

78) Какие требования предъявляются к работе с конфиденциальными документами?

79) Что такое номенклатура дел, какие требования предъявляются к ее составлению и оформлению?

80) Назовите общие принципы  формирования дел.

81) Каким образом осуществляется подготовка дел к оперативному хранению?

82) Назовите основные этапы подготовки документов к последующему хранению.

83) С какой целью и каким образом осуществляется экспертиза ценности дел?

84) Что такое экспертная комиссия, каковы ее функции?

85) Каков порядок работы экспертной комиссии?

86) Дайте определение понятия «сроки хранения документов»?

87) Каким образом определяются сроки хранения документов?

88) Каким образом оформляются документы к уничтожению?

89) Каким образом оформляются дела временного, постоянного и долговременного хранения?

90) Каким образом осуществляется передача дел на архивное хранение?

2.3 Методические указания к выполнению индивидуальной работы

2.3.1 Цели и задачи индивидуальной работы

Цель работы – закрепление теоретических знаний по курсу «Цифровые технологии подготовки документов» и выработка практических навыков в области составления и оформления организационно-распорядительных документов, которые возникают в процессе принятия   и   реализации   управленческих   решений. 

Основные задачи работы:

· освоение основных положений законодательных и нормативно-методических актов, регулирующих документационное обеспечение управления;

· закрепление теоретических знаний по курсу и применение их в процессе документирования;

· изучение состава и правил оформления реквизитов организационно-распорядительных документов;

· формирование навыков в области составления и оформления организационно-распорядительных документов;

· развитие навыков самостоятельной работы с нормативно-справочной литературой, методической документацией и с другими источниками информации в области документационного обеспечения управления.

3.2.2 Методические указания к выполнению 
индивидуальной работы

При изучении дисциплины «Цифровые технологии подготовки документов» студенты Заочного отделения выполняют контрольную работу №1, которая заключается в подготовке письменного ответа на один теоретический вопрос по темам курса (задание №1) и выполнении пяти практических заданий по темам «Оформление бланков предприятия», «Документирование распорядительной деятельности», «Оформление деловой корреспонденции», «Составление и оформление должностных инструкций работников».

Текст пояснительной записки контрольной  работы, а также табличный, иллюстративный и графический материал должен быть оформлен в напечатанном виде и сброшюрован на листах формата А4 (210х297 мм). 
Индивидуальная работа должна быть выполнена в сроки, установленные преподавателем в соответствии с учебным графиком.

В задании № 1 на основе полученных в процессе изучения дисциплины «Цифровые технологии подготовки документов» теоретических знаний необходимо дать развернутый, обоснованный, исчерпывающий ответ на предложенный вопрос по темам курса. При выполнении задания необходимо предварительно изучить теоретический материал по курсу, в частности по теме заданного вопроса. Для ответа на вопрос студентам необходимо воспользоваться информационными источниками, рекомендованными в списке литературы, приведенной в конце методических указаний.

В задании № 2 необходимо составить и оформить несколько видов бланков организационно-распорядительных документов для указанного в задании предприятия. Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавляются студентом самостоятельно. При оформлении каждого бланка необходимо использовать способ размещения реквизитов (продольный, угловой флаговый, угловой центрированный), указанный в задании. Образцы основных видов бланков организационно-распорядительных документов приведены в приложении А.

В задании № 3 необходимо составить и оформить распорядительный документ (приказ по основной деятельности или распоряжение) для указанного предприятия в соответствии с изложенной в задании управленческой ситуацией. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавляются студентом самостоятельно. Образец приказа по основной деятельности приведен в приложении Б.

В задании № 4 необходимо составить и оформить определенный вид делового письма (например, гарантийное письмо, сопроводительное письмо или письмо-просьбу) для указанного предприятия в соответствии с изложенной в задании управленческой ситуацией. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавляются студентом самостоятельно. Образцы отдельных видов писем приведены в приложении В.

В задании № 5 необходимо составить и оформить должностную инструкцию определенного в задании специалиста на основе квалификационных характеристик данной должности, приведенных в приложении Д.  Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавляются студентом самостоятельно. Образец должностной инструкции приведен в приложении Г.

При выполнении заданий №№ 2, 3, 4, 5 необходимо опираться на положения Государственного стандарта РФ ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", устанавливающего состав реквизитов организационно-распорядительных документов, требования к оформлению реквизитов документов, требования к бланкам документов, а также другие информационные источники, рекомендованные в списке литературы, приведенной в конце методических указаний.

2.3.3 Исходные данные к индивидуальной работе
Выбор задания осуществляется по номеру варианта, выданному преподавателем.
Варианты задания № 1 приведены в пункте 2.3.3.1.

Варианты задания № 2 приведены в пункте 2.3.3.2.

Варианты задания № 3 приведены в пункте 2.3.3.3

Варианты задания № 4 приведены в пункте 2.3.3.4.

Варианты задания № 5 приведены в пункте 2.3.3.5.

2.3.3.1 Задание №1
1) История развития делопроизводства и виды документов в России XVI-XXI вв.: приказное делопроизводство; коллежское, исполнительное или министерское делопроизводство.

2) Нормативно-методическая база делопроизводства (Законодательство РФ; ГОСТы на документацию; унифицированные системы документации; Общероссийский классификатор технико-экономической информации; Государственная система документационного обеспечения управления; нормативные документы по труду и охране труда).
3) Основные понятия и терминология документационного обеспечения управления (делопроизводство, документ, общие и специальные функции документа, реквизит, формуляр, документирование, средства документирования, документооборот).

4) Общие правила оформления документов (общий вид и состав реквизитов документа по ГОСТ Р 6.30-2003). 

5) Бланки документов. Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба РФ, гербов субъектов РФ.

6) Назначение и состав организационно-правовой документации.

7) Система организационно-распорядительной документации. Этапы подготовки распорядительных документов, издаваемых в условиях единоначалия. Основания их издания.

8) Система организационно-распорядительной документации. Этапы подготовки распорядительных документов, издаваемых в условиях коллегиальности.

9) Система информационно-справочной документации. Составление и оформление актов, протоколов.

10) Система информационно-справочной документации. Составление и оформление телеграмм, телефонограмм, справок, докладных и служебных записок, официальных доверенностей, объяснительных записок).

11) Система информационно-справочной документации. Составление и оформление писем, факсов. Требования к текстам деловых писем в условиях унификации. Реквизиты письма международного образца.

12) Коммерческие контракты. Требования к их составлению и оформлению.

13) Общие положения по организации и ведению кадрового делопроизводства. Особенности учета личного состава. Новая учетная форма учетной карточки по персоналу (личная карточка ф. Т-2).

14) Порядок приема на работу, увольнения и перевода на другую должность. Формирование и ведение личных дел сотрудников.

15) Приказы по личному составу, их оформление, порядок работы с ними. Трудовые контракты, требования к их составлению и оформлению.

16) Трудовые книжки. Требования к их заполнению (занесение сведений; внесение сведений о награждениях и поощрениях; внесение изменений в записи; вкладыш трудовой книжки; дубликат трудовой книжки; выдача трудовой книжки при увольнении; учет трудовых книжек).

17) Документирование оценки деятельности работников (документы, составляемые при подготовке работника к аттестации; протокол аттестационной (квалификационной) комиссии; аттестационные документы, выражающие результат аттестации).

18) Документооборот, требования к нему. Содержание этапов обработки исходящих, входящих документов и внутренних документов.

19) Организация контроля исполнения документов. Регистрация и индексация документов. Системы регистрации документов. Учетно-регистрационные формы.

20) Систематизация документов предприятия. Номенклатуры дел, их виды. Требования к их составлению и ведению.

21) Общие требования к систематизации документов и оформлению дел. Признаки классификации документов при формировании их в дела. Оформление обложки дела.

22) Подготовка документов к передаче на архивное хранение. Оформление дел длительного хранения.

23) Состав и направления защиты конфиденциальной информации. Особенности ведения делопроизводства документов с грифом КТ (коммерческая тайна).
24) Система организационно-распорядительной документации. Этапы подготовки распорядительных документов, издаваемых в условиях коллегиальности.

25) Коммерческие контракты. Требования к их составлению и оформлению.

2.3.3.2 Задание № 2
по теме «Оформление бланков предприятия»

1) Составьте для НАО «Пеликан» следующие виды бланков:

- бланк письма отдела рекламы продольным способом;

- общий бланк угловым центрированным способом;

- бланк акта угловым флаговым способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

2) Составьте для ООО «Русь» следующие виды бланков:

- бланк справки угловым флаговым способом;

- бланк должностного лица продольным способом;

- бланк протокола угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.
3) Составьте для Московского комитета по делам о несостоятельности (банкротстве), находящемся в ведомстве Федерального управления по делам о несостоятельности (банкротстве) следующие виды бланков:

- бланк письма угловым флаговым способом;

- общий бланк продольным способом;

- бланк распоряжения угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

4) Составьте для ПАО «Техникс» следующие виды бланков:

- бланк должностного лица продольным способом;

- бланк письма отдела снабжения угловым центрированным способом;

- бланк акта угловым флаговым способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

5) Составьте для НАО “Альянс” следующие виды бланков:

- бланк должностного лица угловым флаговым способом;

- бланк письма отдела рекламы угловым центрированным способом;

- бланк распоряжения продольным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

6) Составьте для ООО “Сталь” следующие виды бланков:

- бланк письма продольным способом;

- бланк письма генерального директора угловым флаговым способом;

- бланк протокола угловым центрированным способом.
Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

7) Составьте для ПАО “Роста” следующие виды бланков:

- бланк письма отдела снабжения угловым центрированным способом;

- общий бланк продольным способом;

- бланк акта угловым флаговым способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

8) Составьте для НАО “Веста” следующие виды бланков:

- бланк письма генерального директора угловым центрированным способом;

- общий бланк угловым флаговым способом; 

- бланк протокола продольным способом. 

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

9) Составьте для НАО “Альфа” следующие виды бланков:

- бланк письма угловым флаговым способом;

- общий бланк продольным способом;

- бланк отдела снабжения угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

10) Составьте для НАО “Система” следующие виды бланков: 

- бланк письма продольным способом; 

- бланк распоряжения угловым флаговым способом;

- бланк письма генерального директора угловым центрированным способом. 

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

11) Составьте для ООО “Турсервис” следующие виды бланков:

- бланк справки угловым флаговым способом;

- бланк отдела маркетинга продольным способом;

- бланк письма угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

12) Составьте для НАО “Сота” следующие виды бланков:

- бланк письма должностного лица угловым флаговым способом;

- бланк распоряжения продольным способом;

- бланк отдела сбыта угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

13) Составьте для Новомосковского института Российского химико-технологического университета им. Д.И. Менделеева, находящегося в ведении Федерального агентства по образованию РФ, следующие виды бланков:

- бланк приказа угловым флаговым способом;

- бланк письма продольным способом;

- общий бланк угловым центрированным способом. 

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

 14) Составьте для ПАО “Связьинвест” следующие виды бланков:

- общий бланк продольным способом;

- бланк письма отдела снабжения угловым флаговым способом;

- бланк акта угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

15) Составьте для НАО «Электра» следующие виды бланков:

- бланк письма генерального директора продольным способом;

- бланк приказа угловым флаговым способом;

- общий бланк угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

16) Составьте для Всероссийского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела, находящегося в ведении Федеральной архивной службы России следующие виды бланков:

- бланк письма должностного лица угловым флаговым способом;

- общий бланк продольным способом;

- бланк акта угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

17) Составьте для НАО «Алеста» следующие виды бланков:

- бланк приказа продольным способом;

- бланк письма отдела маркетинга угловым центрированным способом;

- бланк генерального директора угловым флаговым способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

18) Составьте для ООО “Сансервис” следующие виды бланков:

- бланк справки угловым флаговым способом;

- бланк отдела маркетинга продольным способом;

- бланк письма угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

19) Составьте для ООО «Россима» следующие виды бланков:

- бланк справки угловым флаговым способом;

- бланк должностного лица продольным способом;

- бланк протокола угловым центрированным способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

20) Составьте для ПАО “Веда” следующие виды бланков:

- бланк письма отдела снабжения угловым центрированным способом;

- общий бланк продольным способом;

- бланк акта угловым флаговым способом.

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

21) Составьте для ООО “Веха” следующие виды бланков:

· бланк письма отдела маркетинга угловым флаговым способом;

· общий бланк продольным способом;

· бланк акта угловым флаговым способом

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

22) Составьте для ООО “Электра” следующие виды бланков:

· бланк справки угловым флаговым способом;

· бланк должностного лица продольным способом;

· бланк протокола угловым центрированным способом

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

23) Составьте для НАО “Венера” следующие виды бланков:

· бланк письма угловым флаговым способом;

· общий бланк продольным способом;

· бланк распоряжения угловым центрированным способом

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

24) Составьте для ПАО “Весна” следующие виды бланков:

· бланк должностного лица продольным способом;

· бланк письма отдела снабжения угловым флаговым способом;

· бланк акта угловым флаговым способом

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

25) Составьте для НАО “Серена” следующие виды бланков:

· бланк должностного лица угловым флаговым способом;

· бланк письма отдела рекламы угловым центрированным способом;

· бланк распоряжения продольным способом

Необходимые данные для оформления реквизитов бланков добавьте самостоятельно.

2.3.3.3 Задание №3
по теме «Документирование распорядительной деятельности»

1) Составьте приказ об итогах работы с документами в 2006 г. в ООО «Дельта». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. В распорядительной части обратите внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части работы с документами. Дайте задание работнику, отвечающему за делопроизводство, на разработку мер по улучшению этой работы. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

2) Составьте приказ о неправильном использовании строительных отходов в ООО «Веста». Во вводной части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов установлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В распорядительной части следует предложить заведующему складом организовать работу по реализации отходов частным лицам. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

3) Составьте приказ директора НАО «Ресурс» о премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку техпромфинплана. Премия выдается из фонда материального поощрения в размере 60% ежемесячного должностного оклада. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

4) Составьте приказ об итогах ревизии по проверке финансового учета в ПАО «Электрон». В констатирующей части укажите, что ревизией обнаружены факты грубого нарушения финансового учета, полное отсутствие учета и отчетности по командировкам, отсутствие журнала учета доверенностей. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

5) Составьте проект приказа об утверждении инст​рукции по делопроизводству в ПАО «Пирс». В констатирующей части укажите, что в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах  исполнительной власти по делопроизводству в министерствах, ведомствах Российской Федерации, утвержденной Приказом Федеральной архивной службы России от 27.11.2000 N 68, и с ГОСТ Р 6.30-2003 канцелярией завода разработаны порядок прохождения документов и стандарты на ОРД. В распорядительной части утвердите инструкцию и поручите зав. канцелярией Васильевой  В. В. обеспечить методическое ру​ководство организацией делопроизводства в ПАО «Пирс» и устано​вить контроль за соблюдением требований инструкции. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

6) Составьте проект приказа об установ​лении единого режима работы центральных складов по ПАО «Техникс». В констатирующей части отметьте, что отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распо​рядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со скла​дов, назовите конкретных должностных лиц (в дирекции и цехах), которые отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

7) Составьте распоряжение директора ПАО «Пеликан» об отпуске товаров ООО «Роста» в соответствии с заключенным договором от 30.05.2006 г. № 04/19 по накладной № 198 от 09.08.2006 г. Обязанность по отпуску товара возложить на главного товароведа Петрову И.Л. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.
8) Составьте   распоряжение   генерального  директора  ООО  «Темп»  о  проверке паспортного режима сотрудников. Основанием для издания распоряжения послужило сообщение о плановой проверке паспортно-визовой службой УВД г. Тулы соблюдения паспортного режима на предприятии в феврале 2006 г. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.
9) Составьте приказ директора ООО “Альфа” о введении инструкции по пользованию офисным оборудованием. Секретарю-референту Басовой И.А. дайте указание обеспечить тиражирование инструкции и передачу ее в структурные подразделения. Инструкция вводится в целях наиболее производительного использования офисного оборудования и обеспечения его сохранности. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

10) Составьте приказ директора  ПАО ”Веха” о первоочередном выполнении заказа № 167 на поставку сварочного оборудования ООО “Сталь” в связи с просьбой заказчика. Укажите начальнику цеха № 3 и бухгалтерии предприятия на необходимость организовать работу в выходные дни и произвести соответствующую оплату труда работников. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

11) Составьте приказ руководителя ООО «Лада» об обеспечении противопожарной безопасности и усилении охраны в период праздничных дней 1,2 и 9 мая 2006 г. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

12) Составьте распоряжение директора НАО «Конструкция» о проведении ремонтных работ в цехе № 5 в связи с аварийным состоянием отопительной системы. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.
13) Составьте приказ директора ООО «Весна» о создании экспертной комиссии в составе зам. директора, инспектора отдела кадров и секретаря-референта. Комиссия создается в целях обеспечения качественного отбора на хранение и уничтожение документов и дел ООО «Весна». Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.
14) Составьте распоряжение ректора НИ РХТУ о проведении работ по санитарной очистке и благоустройству территории института с 1 апреля по 1 июня 2006 г. в соответствии с Постановлением Главы муниципального образования г. Новомосковска и Новомосковского района № 303 от 28.03.2006 г. «О проведении двухмесячника по санитарной очистке и благоустройству города и района». Дайте соответствующие указания структурам и службам института и назначьте ответственных за выполнение работ. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.
15) Составьте распоряжение руководителя НАО «Спектр» о подготовке к отопительному сезону 2006 года руководителям всех служб и подразделений с целью безаварийного запуска. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

16) Составьте приказ директора ПАО «Механизатор»  об устранении неисправности в системе теплоснабжения, приведшей  к аварийному  отключению  котла  из-за повышения давления и вызвавшей нарушение производственного цикла. В распорядительной части укажите на недостаточный контроль со стороны главного энергетика за работой котельной завода, а также прикажите ему произвести проверку  знаний техники безопасности у операторов котельной в определенные сроки. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

17) Составьте распоряжение ректора НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева о подготовке документов постоянного срока хранения за 2004, 2005 календарные годы для передачи в архив института до 1 ноября 2006 года. В тексте распоряжения дайте указание на уничтожение документов с истекшими сроками хранения. Вся документация, подлежащая постоянному хранению по описи и согласно номенклатуре дел, акты на уничтожение должны быть переданы в архив института. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

18) Составьте приказ генерального директора ПАО “Электра” об увеличении уставного капитала общества в связи с решением общего собрания акционеров от 30.03.2006 г. № 7 “Об увеличении уставного капитала общества” и на основании Положения о порядке увеличения (уменьшения) уставного капитала общества, утвержденного Советом директоров общества 10.04.2006 г. Дайте указание руководителю юридического отдела в срок до 11.10.2006 г. направить сведения о внесении изменений в Устав общества об увеличении размера уставного капитала общества в Московскую регистрационную палату и Налоговую инспекцию; руководителю Финансового управления в срок до 26.10.2006 г. зарегистрировать дополнительный выпуск акций в Министерстве финансов РФ. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

19) Составьте приказ министра образования РФ об утверждении инструкции о ведении делопроизводства в центральном аппарате министерства в целях совершенствования работы с документами и обеспечения их сохранности. Дайте также указание зав. общим отделом Петровой С.С. обеспечить тиражирование инструкции. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

20) Составьте распоряжение ректора НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева об утверждении правил работы в машинном зале НИ РХТУ для сотрудников института. Назначьте ответственного за соблюдение правил работы в машинном зале. Правила работы прилагаются. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

21) Составьте приказ для НАО «Технопром» об усилении контроля за качеством проектной документации. В констатирующей части укажите, что в рабочих чертежах механического цеха, выпущенных архитектурно-строительным отделом, были допущены ошибки: укорочена длина сборных железобетонных колонн. Указанный факт оказался возможным в результате снижения требовательности к качеству проектов со стороны руководства отдела (нач. отдела А.В. Жестков, гл. конструктор Л.Д. Прохоров) и безответственного отношения руководителя бригады В.А. Пронина к проверке чертежей. В распорядительной части укажите принятые меры и ответственность упомянутых лиц. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.
22) Составьте распоряжение по  Красногорскому оптико-механическому заводу “КМЗ” о подготовке графика отпусков на 2006 год. В распорядительной части дайте указание руководителям структурных подразделений представить в отдел кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного отпуска в 2000 г. и соответствующее указание отделу кадров. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

23) Составьте распоряжение руководителя НАО «Дельта» об утверждении графиков ежегодных оплачиваемых отпусков на 2006 год. В распорядительной части также дайте указание начальнику канцелярии Васнецовой В.И. довести данное распоряжение до сведения всех структурных подразделений. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

24) Составьте приказ директора Всероссийского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела, находящегося в ведении Федеральной архивной службы России  о порядке списания мягкого и хозяйственного инвентаря и оборудования. Приказ составляется в соответствии с Инструкцией Министерства финансов РФ по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях от 10.02.2006 № 25Н. Дайте распоряжения о создании комиссии по списанию, а также о том, что при списании непригодного для дальнейшего использования оборудования комиссия при их осмотре должна использовать необходимую документацию, в актах на списание перед подписями членов комиссии должна делаться запись о наличии или отсутствии в списываемых объектах драг. металлов. Начальнику канцелярии Даниловой М.Н. довести данное распоряжение до сведения всех структурных подразделений. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

25) Составьте приказ директора ПАО «Механизатор»  об устранении неисправности в системе теплоснабжения, приведшей  к аварийному  отключению  котла  из-за повышения давления и вызвавшей нарушение производственного цикла. В распорядительной части укажите на недостаточный контроль со стороны главного энергетика за работой котельной завода, а также прикажите ему произвести проверку  знаний техники безопасности у операторов котельной в определенные сроки. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

2.3.3.4 Задание № 4
по теме «Оформление деловой корреспонденции»

1) Составьте информационное письмо НАО «Система» о реализации частным и государственным предприятиям торгового оборудования по договорной цене и о возможности доставки оборудования в любой город страны. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

2) Составьте письмо-приглашение выставочного центра «Центрком», адресованное ООО «Веста», с предложением посетить с 10 по 15 мая 2006 г. международную специализированную выставку «Оборудование предприятий химической промышленности». Выставка организована в павильоне выставочного комплекса на Советской площади. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

3) Составьте письмо ПАО «Техникс» с сообщением о проведении общего собрания акционеров. В сообщении укажите, что собрание созывается в очной форме, повестку дня, дату, время и место проведения годового общего собрания, начало и окончание регистрации участников собрания. Необходимо указать, какие документы нужно иметь при себе (паспорт, доверенность на передачу права на участие в собрании и др.). Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

4) Составьте письмо-просьбу автотранспортного предприятия ООО «Автолайн», адресованное администрации Тульской области, о выделении средств из областного бюджета в сумме 10 млн. руб. на приобретение микроавтобусов для перевозки пассажиров. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

5) Составьте письмо-отказ ПАО «Тулэнерго», адресованное директору ПАО «Ресурс», о выдаче бесплатного разрешения на электроснабжение жилых домов. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

6) Составьте сопроводительное письмо НАО «Русь», адресованное ООО «Веха», о направлении подписанного договора № 217 от 10.11.2006. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

7) Составьте письмо-приглашение выставочного центра «Центрком», адресованное ООО «Резерв», с предложением представить свою продукцию на международной специализированной выставке «Оборудование предприятий химической промышленности». Выставка организована в павильоне выставочного комплекса на Советской площади с 10 по 15 мая 2006 г. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

8) Составьте гарантийное письмо ООО «Альянс», адресованное ПАО «Веста», об оказании помощи в установке и наладке машин вычислительного центра. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

9) Составьте письмо-ответ типографии издательства «НИКА», адресованное ООО «Роста», о возможности выполнить заказ на изготовление бланков учета и отчетности. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

10) Составьте письмо-ответ администрации  города Тулы, адресованное НАО «Весна», о выделении средств из городского бюджета на ремонт фасада офисного здания НАО «Весна» в размере 500 000 рублей. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

11)  Составьте письмо-просьбу ПАО «Руспродснаб», адресованное НАО «Малютка», о возможности поставки в Тульскую область экологически чистого детского питания. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

12) Составьте гарантийное письмо ПАО «Альфа», адресованное ООО «Импульс», об оказании технической помощи в разработке рабочих чертежей насосной станции. ПАО «Альфа» просит произвести эту работу непосредственно на площадке. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

13) Составьте совместное письмо-ответ областного управления здравоохранения и управления финансов и налоговой политики, адресованное администрации г. Тулы, о выделении дополнительных ассигнований из областного бюджета на оказание медицинской помощи жителям г. Тулы. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

14) Составьте письмо-ответ ООО «Сфера» на просьбу НАО «Пирс» разработать проектно-сметную документацию на строительство производственного корпуса в пос. Дубовка. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

15) Составьте письмо-просьбу ПАО «Тульский машиностроительный завод», адресованное областной администрации, о выделении средств из областного бюджета в сумме 800 тыс. руб. с целью развития производства оборудования для муниципальных предприятий г. Тулы. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

16) Составьте письмо-отказ ПАО «Техстрой», адресованное автотранспортного предприятия ООО «Автолайн», по вопросу обеспечения запасными частями парка автобусов. Укажите причину отказа. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

17) Составьте письмо-просьбу ПАО «Тульский бройлер», адресованное областной администрации, о выделении средств из областного бюджета  в сумме 300 000 рублей до начала реализации молодняка птицы населению. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

18) Составьте письмо предприятия «Резерв», адресованное Комитету внешнеторговых связей, о направлениях своей деятельности и с просьбой о выделении квоты на экспорт в 2006 году. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

19) Составьте письмо-ответ областного управления сельского хозяйства, адресованное директору ПАО «Технократ», по вопросам поставок легковых автомобилей за сданное зерно. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

20) Составьте письмо Дмитровского пассажирского автотранспортного предприятия, входящего в структуру Производственного объединения пассажирского автомобильного транспорта “Мострансавто”, адресованное директору НАО “Прогресс”, с просьбой сообщить дату отгрузки комплектующих и выслать копию сопроводительного документа. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

21) Составьте сопроводительное письмо в адрес ООО “Глория” (по их запросу), которому высылаются образцы товаров, предлагаемых фирмой ПАО “Промтекс” в 2000 г. Выразите надежду АО “Промтекс” в установлении взаимовыгодного сотрудничества. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

22) Составьте письмо-отказ ПАО «Тулэнерго», адресованное директору ПАО «Ресурс», о выдаче бесплатного разрешения на электроснабжение жилых домов. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

23) Составьте сопроводительное письмо НАО «Русь», адресованное ООО «Веха», о направлении подписанного договора № 217 от 10.11.2006. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

24) Составьте письмо-приглашение выставочного центра «Центрком», адресованное ООО «Резерв», с предложением представить свою продукцию на международной специализированной выставке «Оборудование предприятий химической промышленности». Выставка организована в павильоне выставочного комплекса на Советской площади с 10 по 15 мая 2006 г. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

25) Составьте письмо-приглашение выставочного центра «Центрком», адресованное ООО «Веста», с предложением посетить с 10 по 15 мая 2006 г. международную специализированную выставку «Оборудование предприятий химической промышленности». Выставка организована в павильоне выставочного комплекса на Советской площади. Необходимые данные для оформления текста и других реквизитов добавьте самостоятельно.

 2.3.3.5 Задание №5
по теме «Составление и оформление должностных инструкций 
работников»

1) Составьте должностную инструкцию администратора. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

2) Составьте должностную инструкцию аудитора. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
3) Составьте должностную инструкцию биржевого маклера. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
4)  Составьте должностную инструкцию брокера. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д. 

5) Составьте должностную инструкцию бухгалтера. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
6) Составьте должностную инструкцию директора предприятия. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
7) Составьте должностную инструкцию диспетчера. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

8) Составьте должностную инструкцию документоведа. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

9) Составьте должностную инструкцию инспектора по кадрам. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
10) Составьте должностную инструкцию лаборанта. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
11) Составьте должностную инструкцию менеджера. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

12) Составьте должностную инструкцию менеджера по персоналу. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

13) Составьте должностную инструкцию менеджера по рекламе. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

14) Составьте должностную инструкцию менеджера по связям с общественностью. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
15) Составьте должностную инструкцию начальника отдела кадров. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
16) Составьте должностную инструкцию психолога. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

17) Составьте должностную инструкцию социолога. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

18) Составьте должностную инструкцию специалиста по кадрам. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

19) Составьте должностную инструкцию специалиста по маркетингу. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
20) Составьте должностную инструкцию специалиста по связям с общественностью. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

21) Составьте должностную инструкцию товароведа. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

22) Составьте должностную инструкцию экономиста по договорной и претензионной работе. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

23) Составьте должностную инструкцию экономиста по бухгалтерскому учету и анализу хозяйственной деятельности. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.
24) Составьте должностную инструкцию экономиста. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

25) Составьте должностную инструкцию юристконсульта. Квалификационные характеристики данной должности приведены в приложении Д.

3 Вопросы к зачету по курсу 
«Цифровые технологии подготовки документов »
1) Основные понятия ДОУ (делопроизводство, документирование, организация работы с документами, документ, реквизит документа, юридическая сила документа, система документации, документооборот).

2) Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства. Унификация и стандартизация документации.

3) Требования к созданию документов с помощью печатающих устройств. 
4) Форматы бумаги и размеры полей служебных документов.
5) Бланки документов, их виды, требования к их составлению и оформлению.

6) Гербовые бланки, требования к их изготовлению, учету и хранению.

7) Организационно-правовая документация: состав, назначение, требования к составлению и оформлению документов.
8) Структура и штатная численность, штатное расписание: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

9) Положение об организации, положение о структурном подразделении: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

10) Оформление учредительных документов коммерческих организаций.

11) Составление и оформление должностных инструкций работников.

12) Распорядительная документация: состав, назначение, требования к составлению и оформлению документов.
13) Приказ по основной деятельности, распоряжение, указание: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

14) Решение, постановление: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

15) Основания для издания распорядительных документов. Коллегиальный и единоличный порядок издания распорядительных документов.  
16) Требования к составлению и оформлению текстов распорядительных документов.

17) Информационно-справочная документация: состав, назначение, требования к составлению и оформлению документов.
18) Акт, справка, сводка: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

19) Докладная записка, служебная записка, предложение: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению. 

20) Справка, сводка, объяснительная записка: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

21) Заключение, отзыв, перечень и список: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

22) Понятие, состав и назначение деловой корреспонденции.

23) Требования к составлению и оформлению деловых писем. Обязательные реквизиты делового письма.

24) Структура текста делового письма. Требования к составлению и оформлению текста делового письма.

25) Требования к составлению и оформлению корреспонденции по внешнеэкономической деятельности.

26) Порядок составления и оформления телеграмм, факсов, телефонограмм.

27) Порядок документирования деятельности коллегиального органа.

28) Организационно-технические мероприятия по подготовке и проведению совещаний.

29) Подготовка доклада (отчета) на совещании. Факторы, влияющие на выбор формы или структуры доклада (отчета).

30) Требования к составлению и оформлению протоколов. Полный и краткий протоколы.

31) Общие положения по организации кадрового делопроизводства. Основные законодательные акты о труде, регламентирующие кадровое делопроизводство.

32) Понятие и назначение документации по личному составу. Классификация документов по личному составу.

33) Понятие документооборота. Основные принципы организации документооборота.

34) Анализ документооборота, потоки документов (входящие, исходящие и внутренние документы), основные характеристики потоков. 

35) Учет объема документооборота. Подсчет и оптимизация документооборота.

36) Состав потока входящих документов. Порядок движения и обработки входящих документов.

37) Состав потока исходящих документов. Порядок движения и обработки исходящих документов.

38) Состав потока внутренних документов. Порядок движения и обработки внутренних документов.

39) Формы и системы регистрации документов. Организация контроля за исполнением документов.

40)  Организация работы с конфиденциальными документами Организация информационно-справочной работы с документами.

41) Номенклатура дел, виды номенклатур. Порядок составления и оформления номенклатуры дел.

42) Формирование и оформление дел: составление номенклатуры дел, требования к формированию и оформлению дел.

43) Требования к формированию дел. Общие принципы  формирования дел.

44) Подготовка дел к оперативному хранению. Оперативное хранение документов.

45) Основные этапы подготовки документов к последующему хранению.

46) Организация и проведение экспертизы ценности дел. Создание экспертной комиссии. Порядок работы экспертной комиссии.

47) Оформление дел для архивного хранения. Передача дел на архивное хранение.

48) Документирование приема граждан на работу.

49) Документирование перевода сотрудников на другую работу.

50) Документирование увольнения сотрудников.

51) Документирование поощрений и дисциплинарных взысканий. Оформление отпусков и командировок.

52) Оформление приказов по личному составу.

53) Ведение личных дел сотрудников.

54) Оформление приказов по личному составу.

55) Оформление личной документации при трудоустройстве граждан (заявление о приеме на работу, резюме, рекомендательное письмо и характеристика, автобиография и справка-объективка, личный листок по учету кадров, трудовой договор).

56) Реквизит 01 Государственный герб РФ, требования к его оформлению.

57) Реквизит 02 Герб субъекта РФ, требования к его оформлению.

58) Реквизит 03 Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания), требования к его оформлению.

59) Реквизит 04 Код организации, требования к его оформлению.

60) Реквизит 05 Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица, требования к его оформлению. 

61) Реквизит 06 Идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН / КПП), требования к его оформлению.

62) Реквизит 07 Код формы документа, требования к его оформлению. 

63) Реквизит 08 Наименование организации, требования к его оформлению. 

64) Реквизит 09 Справочные данные об организации, требования к его оформлению.  

65) Реквизит 10 Наименование вида документа, требования к его оформлению.  

66) Реквизит 11 Дата документа, требования к его оформлению.

67) Реквизит 12 Регистрационный номер документа, требования к его оформлению.

68) Реквизит 13 Ссылка на регистрационный номер и дату документа, требования к его оформлению.

69) Реквизит 14 Место составления или издания документа, требования к его оформлению.

70) Реквизит 15 Адресат, требования к его оформлению.

71) Реквизит 16 Гриф утверждения документа, требования к его оформлению.

72) Реквизит 17 Резолюция, требования к его оформлению. 

73) Реквизит 18 Заголовок к тексту, требования к его оформлению.

74) Реквизит 19 Отметка о контроле, требования к его оформлению.

75) Реквизит 20 Текст документа, требования к его оформлению.

76) Реквизит 21 Отметка о наличии приложения, требования к его оформлению. 

77) Реквизит 22 Подпись, требования к его оформлению.

78) Реквизит 23 Гриф согласования документа, требования к его оформлению. 

79) Реквизит 24 Визы согласования документа, требования к его оформлению.

80) Реквизит 25 Оттиск печати, требования к его оформлению.

81) Реквизит 26 Отметка о заверении копии, требования к его оформлению.

82) Реквизит 27 Отметка об исполнителе, требования к его оформлению.

83) Реквизит 28 Отметка об исполнении документа и направлении его в дело, требования к его оформлению.

84) Реквизит 29 Отметка о поступлении документа в организацию, требования к его оформлению.

85) Реквизит 30 Идентификатор электронной копии документа, требования к его оформлению.

4 Глоссарий

Автор документа - физическое или юридическое лицо, создавшее документ

Архив - организация или ее структурное подразделение, осуществляющее прием и хранение архивных документов с целью использования

Архивное дело - отрасль деятельности, обеспечивающая организацию хранения и использования архивных документов

Архивохранилище - специально оборудованное помещение для хранения архивных документов

Бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа

Вид письменного документа - принадлежность письменного документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения

Видеограмма документа - изображение документа на экране электронно-лучевой трубки

Виза официального документа - реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа

Внешние признаки документа - признаки, отражающие форму и размер документа, носитель информации, способ записи, элементы оформления

Внутренняя опись документов дела - учетный документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов

Гриф ограничения доступа к документу - реквизит официального документа, свидетельствующий об особом характере информации, ограничивающий круг пользователей документа 

Гриф согласования - реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием 

Гриф утверждения - реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию 

Дата официального документа - реквизит официального документа, содержащий указанное на документе время его создания и/или подписания, утверждения, принятия, согласования, опубликования

Дело - совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку 

Делопроизводство; документационное обеспечение управления - отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами

Документ; документированная информация - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

Документ архивный - документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника

Документ аудиовизуальный - документ, содержащий изобразительную и звуковую информацию

Документ беловой - рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений

Документ внутренний - официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации

Документ временного хранения - документ с установленным сроком хранения, по истечении которого он побежит уничтожению

Документ входящий; документ поступивший - документ, поступивший в учреждение

Документ графический - изобразительный документ, в котором изображение объекта получено посредством линий, штрихов, светотени

Документ изобразительный - документ, содержащий информацию, выраженную посредством изображения какого-либо объекта

Документ исходящий; документ отправляемый - официальный документ, отправляемый из учреждения

Документ личного происхождения (личный документ) - документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей

Документ машинописный - письменный документ, при создании которого знак письма наносят техническими средствами

Документ на машинном носителе - документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной

Документ официальный - документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке

Документ письменный - текстовой документ, информация которого зафиксирована любым типом письма

Документ подлинный - документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения

Документ постоянного хранения - документ, которому в соответствии с нормативными документами и иными правовыми актами установлено бессрочное хранение

Документ рукописный - письменный документ, при создании которого знаки письма наносят от руки

Документ служебный - официальный документ, используемый в текущей деятельности организации

Документ текстовой - документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи

Документ черновой - рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом

Документирование - запись информации на различных носителях по установленным правилам

Документооборот - движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления

Дубликат документа - повторный экземпляр полтинника документа, имеющий юридическую силу

Заверенная копия документа - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу

Заголовок официального документа - реквизит документа, кратко излагающий его содержание

Заголовок дела - краткое обозначение сведений о составе и содержании документов в деле

Индекс дела; номер дела - цифровое и/или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел организации, наносимое на его обложку

Индивидуальный срок исполнения документа - срок исполнения документа, установленный организационно-распорядительным документом организации или резолюцией

Кинодокумент - изобразительный или аудиовизуальный документ, созданный кинематографическим способом

Контроль исполнения документов - совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов 

Копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы 

Наименование документа - обозначение вида письменного документа

Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке

Носитель документированной информации - материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде

Объем документооборота - количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период 

Организационно-распорядительный документ - вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц

Организация работы с документами - организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения

Оформление дела - подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами 

Оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования 

Переменная часть реквизита документа - изменяемая часть реквизита документа, вносимая в бланк документа при его заполнении 

Подлинник (официального) документа - первый или единичный экземпляр официального документа

Подпись - реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись полномочного должностного лица

Постоянная часть реквизита документа - неизменяемая часть реквизита документа, содержащаяся в бланке документа, наносимая при его изготовлении

Правила документирования - требования и нормы, устанавливающие порядок документирования

Профиль архива - установленный для архива состав для документов, подлежащих хранению

Регистрационный индекс документа; регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации 

Регистрация документа - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения 

Резолюция документа - реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом и содержащей принятое им решение

Реквизит документа - обязательный элемент оформления официального документа 

Система документации - совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению 

Служебное поле унифицированной формы документа - зона унифицированной формы документа, предназначенная для закрепления ее в технических средствах хранения документов, а также нанесения специальных изображений

Срок исполнения документа - срок, установленный нормативно-правовым актом, организационно - распорядительным документом или резолюцией

Табель унифицированных форм документов - перечень разрешенных к применению унифицированных форм документов

Текст официального документа - информация, зафиксированная любым типом письма или любой системой звукозаписи, заключающая в себе всю или основную часть речевой информации документа

Типовой срок исполнения документа - срок исполнения документа, установленный нормативно-правовым актом 

Унифицированная система документации (УСД) - система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности

Унифицированная форма документа (УФД) - совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации 

Фонодокумент - документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи

Формирование дела - группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела 

Формуляр документа - набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

Формуляр-образец документа - модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты 

Фотодокумент - изобразительный документ, созданный фотографическим способом 

Экспертиза ценности документов - отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев

Юридическая сила документа - свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления 

Список рекомендуемой литературы
Основная литература
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2) Кирсанова М.В., Аксёнов Ю.М. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие – 6 изд., испр., доп. М.: Инфра-М, 2013. – 256с.
3) Действующие законодательные и нормативно-правовые акты РФ www.consultant.ru
Дополнительная литература
1) Документационное обеспечение управления. Учебно-методическое пособие для студентов всех форм обучения направления подготовки «Менеджмент» /ФГБОУ ВПО "РХТУ им. Д.И. Менделеева"; Сост.: Д.В. Власов, А.А. Маликова, О.В. Константинова. – Новомосковск, 2012. – 199 с.
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5) Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие для студ. вузов. – М.: Инфра-М, 2013. – 268с.
6) Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: учебник для бакалавров. – М.: Юрайт, 2013. – 576с.
7) Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного обеспечения управления. – 2-ое изд., перераб. и дополн. – М.: Изд-во «Термика», 2014. – 288с.
8) Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: Учебник для студ. учр. сред. проф. обр. – 11-е изд., перераб., доп. – М.: Академия, 2014. - 288с.
Приложение А
Образцы бланков документов

	Непубличное акционерное общество «Русь»

________________                                                             №_____________

Москва


Рисунок А1 – Образец общего бланка организации, оформленного с    использованием  продольного способа расположения реквизитов

	Непубличное акционерное общество «Русь»

Заречная ул., д. 56, Москва, 133657

Тел.факс: (095) 000-00-00

E-mail: mail@rous.ru
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000

________________    №_____________

На №___________  от ______________



	


Рисунок А2 – Образец бланка письма организации, оформленного с      использованием углового флагового способа размещения реквизитов
	Публичное акционерное общество “Русь”

ПРОТОКОЛ

_______  №_______

Москва




Рисунок А3 - Образец бланка конкретного вида документа, оформленного с использованием углового центрированного способа      расположения  реквизитов
	 Публичное акционерное общество «Русь»

Заместитель директора

________________     №_____________

Москва




Рисунок А4 - Образец бланка должностного лица, оформленного с использованием  углового центрированного способа расположения реквизитов
	Публичное акционерное общество «Русь»

Отдел маркетинга

________________                                                             №_____________

Москва




Рисунок А5 - Образец бланка структурного подразделения организации, оформленного с использованием  продольного способа  расположения  реквизитов

Приложение Б

Образцы распорядительных документов

	Акционерное общество 
“Связьинвест”

ПРИКАЗ

03.04.2011                    № 33

Москва


Об увеличении уставного капитала общества

В связи с решением общего собрания акционеров (протокол от 30 марта 2011 г. №1 об увеличении уставного капитала общества и руководствуясь Положением о порядке увеличения (уменьшения) уставного капитала общества, утвержденным Советом директоров общества 16 июля 1999 г.,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Руководителю Юридического отдела Свечову М.М. в срок до 15.04.2003 направить сведения о внесении изменений в Устав общества в Московскую регистрационную палату и Налоговую инспекцию.

2. Руководителю Финансового управления Иванову Н.А. в срок до 15.04.2003 зарегистрировать дополнительный выпуск акций в Министерстве финансов Российской Федераци.

3. Контроль за исполнением приказа возлогается на заместителя Генерального директора общества Веселова Р.Ю. 

Генеральный директор                      Подпись                  Д.В. Старов

Рисунок Б1 – Образец приказа по основной деятельности 
Публичное акционерное общество «Пеликан»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

   18.03.2008                                                                                         № 41-Р
Москва
О порядке работы факсового узла связи компании 

В связи с вводом в эксплуатацию факсового узла связи компании «Пеликан» и с целью упорядочения его работы:

1. Утвердить Положение о факсовом узле связи.

2. Факсовый узел связи использовать только для передачи оперативной информации по решению руководителей структурных подразделений компании.

3. Отделу делопроизводства (Сергееву В.П.) до 25.03.2008 переработать и ввести в обращение новые бланки писем компании с указанием номеров факсимильных аппаратов.

4. Отделу делопроизводства (Кругловой Т.П.) организовать централизованный учет всех поступающих и отправляемых по факсимильной связи документов.

5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на зам. генерального директора Полосина В.В.

Генеральный директор

Личная подпись 

В.И. Сердинский

Рисунок Б2 – Образец распоряжения

Приложение В

Образцы деловых писем

	Публичное акционерное общество 
“Интекс”

Московская ул., д. 7

Москва, 111111

Тел.: 000-00-00, факс: 000-00-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000

12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На № ________  от  __________           
	Директору павильона

Всероссийского выставочного центра

г-ну И.А. Васильеву 

ул.Савельева, 55

Москва, 122111


О предоставлении выставочной площади
Просим Вас предоставить в аренду нашей фирме 200 кв. м выставочной площади для проведения с 15 февраля по 20 марта 2009 г. Всероссийской книжной ярмарки.

Оплату гарантируем.

Наши банковские реквизиты: Сч. № 0000000000000000000 КБ “Крис”, БИК  000000000.
Директор                                        Личная подпись                     И.И. Иванов

Главный бухгалтер                       Личная подпись                     В.И. Соколова

                                                          Печать

А.А. Листов

000-00-00

Рисунок В1 – Образец гарантийного письма

	Публичное акционерное общество «АРС»

Китайгородский пр., д. 7
Москва, 103074

Тел.: 233-32-56, факс: 223-45-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
15.10.2008             № 456/34-44

На № _________  от  ________        
	НАО «Промсервис» 

ул. Свердлова, 3,

Москва, 123111


О выполнении условий поставки

В соответствии с договором поставки от 15.07.2008 № 34/23 ваше предприятие взяло на себя обязательство поставить в наш адрес строительные материалы различного ассортимента в течение трех месяцев.

Однако в настоящее время материалы не оформлены для отгрузки в наш адрес.

Напоминаем Вам, что конечной датой отгрузки строительных материалов является 16.10.2008. 

Убедительно просим Вас обеспечить отгрузку материалов в установленные сроки, в противном случае мы будем вынуждены в соответствии с п. 4.3 договора предъявить штрафные санкции в размере 0,01 % от общей стоимости договора за каждый день задержки.

Генеральный директор  

 Личная подпись  
       И.И.Иванов

Л.С. Васильев

244-67-70

Рисунок В2 – Образец письма-напоминания

	МВД России

ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ 
ВНУТРЕННИХ ДЕЛ г. МОСКВЫ

Управление по борьбе с экономическими преступлениями

Оперативно-розыскная часть

Московская ул., д. 7

Москва, 111111

Тел.: 000-00-00, факс: 000-00-00 

ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На № ________ от  __________        

	Генеральному директору “Гидротехника-22”

И.А. Васильеву 


О представлении документов

В связи с проводимой проверкой просим Вас представить копии следующих документов:

1. Устав организации;

2. Свидетельство о регистрации организации;

3. Договор поставки с ООО “Русгаз”.
Начальник части                        Личная подпись                     И.И. Иванов
А.А. Листов

000-00-00

Рисунок В3 – Образец письма-запроса

	Московский государственный 
университет им. М.В. Ломоносова

Китайгородский пр., д. 7

Москва, 103074

Тел.: 233-32-56, факс: 223-45-00 
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На № _________  от  _________
	Ректорам ВУЗов 
г. Москвы


О проведении научно-практического семинара

«Современные проблемы менеджмента»

15 декабря 2008 г. в Московском государственном университете им. М.В. Ломоносова состоится научно-практический семинар «Современные проблемы менеджмента», посвященный современным проблемам и достижениям в области управления. Приглашаются к участию преподаватели и студенты ВУЗа.

Более подробную информацию можно получить по тел.: 000-00-00, Петров Семен Викторович.

Генеральный директор              Личная подпись                           И.И.Иванов

Л.С. Васильев

244-67-70

Рисунок В4 – Образец письма-извещения

	Публичное акционерное общество 

“Интекс”

Московская ул., д. 7

Москва, 111111

Тел.: 000-00-00, факс: 000-00-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На № 56/12-33  от  16.10.2008           
	Генеральному директору “Гидротехника-22”

И.А. Васильеву 


О поставке оборудования

В связи с изменением таможенного законодательства и необходимостью подготовки новых документов сообщаем, что запрашиваемое Вами оборудование не может быть поставлено в оговоренные ранее сроки.  

Директор                                         Личная подпись                   И.И. Иванов
А.А. Листов

000-00-00

Рисунок В5 – Образец письма-ответа

	Публичное акционерное общество “Интекс”

Московская ул., д. 7

Москва, 111111

Тел.: 000-00-00, факс: 000-00-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На № 56/12-33  от  30.10.2008           
	Генеральному директору “Гидротехника-22”

И.А. Васильеву 


Подтверждаем, что оплата партии № 8 была произведена нашей фирмой в день поступления товара. Для подтверждения оплаты высылаем Вам копию платежного поручения от 27.10.2008 № 343.

Приложение: на 1 л. в 1 экз.

Директор                                         Личная подпись                   И.И. Иванов

А.А. Листов

000-00-00

Рисунок В6 – Образец письма-подтверждения

	Общество с ограниченной 
ответственностью «Бит»

Китайгородский пр., д. 7

Москва, 103074

Тел.: 233-32-56, факс: 223-45-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На № _________  от  _________
	Директору НАО «Импекс»

В.А. Стромову


О предложении сотрудничества

Уважаемый Валерий Аркадьевич!

Наша фирма в течение многих лет специализируется на комплектации предприятий компьютерным оборудованием и программным обеспечением.

За время работы наша фирма зарекомендовала себя надежным партнером, качественно и в установленные сроки выполняющим заказы своих клиентов.

Предлагаем Вам воспользоваться услугами нашей фирмы.

Надеемся на взаимовыгодное сотрудничество.

С уважением

Генеральный директор             Личная подпись                           И.И.Иванов

Л.С. Васильев

244-67-70

Рисунок В7 – Образец письма-предложения

	Публичное акционерное общество “Газпром”     

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

 “ГАЗЭКСПОРТ”

Китайгородский пр., д. 7

Москва, 103074

Тел.: 000-00-00, факс: 000-00-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На №                     от  _________
	Представительствам компании 


О представлении финансового отчета за 2008 г.
В связи с предстоящей аудиторской проверкой компании по итогам ее деятельности за 2008 г. просим Вас представить финансовые отчеты за декабрь 2008 г. в наш адрес в течение января 2009 г. в возможно короткие сроки.   

Генеральный директор                    Личная подпись                И.И.Иванов

Л.С. Васильев

000-00-00

Рисунок В8 – Образец письма-просьбы

	Публичное акционерное общество «АРС»
Китайгородский пр., д. 7

Москва, 103074

Тел.: 233-32-56, факс: 223-45-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На № ________  от  __________        
	НАО «Инвест» 

ул. Свердлова, 3,

Москва, 123111


Сообщаем, что наши банковские реквизиты изменились.

Реквизиты нашего нового счета: л/с 0000000000000000000 в КБ «Гутабанк», БИК 000000000, корр/сч. КБ «Гутабанк» в ОПЕРУ ГУ ЦБ РФ по г. Москве - № 0000000000000000000. 

Генеральный директор                    Личная подпись                   И.И.Иванов

Л.С. Васильев

244-67-70

Рисунок В9 – Образец письма-сообщения

	МИНИСТЕРСТВО ЭНЕРГЕТИКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

(Минэнерго России)

Китайгородский пр., д. 7

Москва, 103074

Тел.: 233-32-56, факс: 223-45-00
ОКПО 00000000, ОГРН 0000000000000

ИНН/КПП 0000000000/000000000
12 ноября 2008 г.   № 456/34-44

На № ________ от ___________        
	Правительство

Российской Федерации 


Представляем Вам на рассмотрение и утверждение Федеральную целевую программу “Топливо и энергия” на 2009 г., разработанную по поручению Правительства Российской Федерации и согласованную со всеми заинтересованными министерствами и ведомствами.

Приложение:      1. Федеральная целевая программа “Топливо и энергия” на 47л. В 2 экз. 

2. План мероприятий по реализации Федеральной целевой программы “Топливо и энергия на 9 л. в 2 экз.   

Министр                                Личная подпись                           И.И.Иванов

Л.С. Васильев

244-67-70

Рисунок В10 – Образец сопроводительного письма
Приложение Г

Образец должностной инструкции

	Публичное акционерное общество «Русь»
	УТВЕРЖДАЮ

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	Генеральный директор 
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Экономиста по планированию II категории 

1. Общая часть

1.1. Экономический отдел.

1.2. Экономист по планированию II категории.

1.3. Экономист по планированию II категории относится к категории специалистов, назначается и освобождается от занимаемой должности генеральным директором по представлению начальника экономического отдела, согласованному с директором по финансам.

1.4. Экономист по планированию II категории подчиняется непосредственно начальнику экономического отдела.

1.5. Временное замещение этой должности возлагается на экономиста по представлению начальника экономического отдела.

1.6. Экономист по планированию II категории временно  замещает экономиста.

1.7. Работа на данной должности требует от работника следующей квалификации: высшее экономическое или инженерно-экономическое образование.

1.8. В своей деятельности экономист по планированию II категории руководствуется законодательством РФ, положением об экономическом отделе, Уставом предприятия, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, приказами и распоряжениями начальника экономического отдела, директора по финансам и генерального директора.

1.9. Для выполнения своих должностных обязанностей экономист по планированию II категории должен обладать следующими навыками:

· навыками работы на персональном компьютере в среде Windows (Word, Excel, Access, MS Visio);

· навыками работы в программах «Магнат - Финансы» и «Магнат – Коммерция»;

· навыками работы с людьми;
· навыками работы с большим количеством цифровой информации;

· знанием бухгалтерского учета;

· знанием стандартов фирмы в части управленческой отчетности.

1.10. Особые условия.

Экономист по планированию II категории должен обладать следующими качествами:

· быть гибким в изменяющихся внешних условиях

· быть способным проявлять инициативу

· стремиться использовать в работе подходы, оптимизирующие его деятельность и деятельность коллег

· быть способным работать в составе команды

2. Цели.
Руководство ПАО "Ромашка" ставит перед экономистом по планированию II категории следующие цели:

· обеспечение долгосрочного и оперативного планирования деятельности предприятия в целом  и его подразделений в отдельности;

· обеспечение руководства предприятия информацией об экономическом и финансовом положении предприятия, себестоимости продукции;

· обеспечение интересов собственника в части контроля за расходами предприятия и соблюдения утвержденного бюджета на текущий год;

3. Должностные обязанности.
1.1. Группа постоянных обязанностей:

В части бюджетирования

- ежемесячный анализ исполнения бюджета, выявление причин отклонения фактических показателей от бюджета, формирование комментариев по отклонениям;

- ежемесячный расчет и анализ оперативного результата по подразделениям с предоставлением соответствующей информации руководству предприятия и руководителям подразделений;

- ежемесячный анализ расходов предприятия в разрезе отдельных статей расходов и МВЗ;

В части управления себестоимостью продукции:

- ежемесячный расчет фактической себестоимости продукции на основе модуля контроллинга, с формированием калькуляций в соответствии со стандартами фирмы;

- ежемесячный анализ фактической себестоимости, выявление причин отклонений от себестоимости предыдущего месяца по статьям калькуляции, формирование комментариев по отклонениям;

В части отчетности:

- ежедневное формирование оперативных данных по производству, отгрузке и выхождаемости работников ПАО «Ромашка», своевременное предоставление оперативных данных генеральному директору;

- ежемесячное формирование данных об экономическом и финансовом положении предприятия за месяц и с начала года;

- формирование материалов для участия предприятия в конкурсах;

- ежемесячное и ежеквартальное формирование информации для предоставления  в администрацию города Москвы;

1.2. Группа обязанностей по мере требования 

· проведение анализов эффективности, расчета калькуляций, проверки расчетов поставщиков и подрядчиков по указанию директора по финансам или генерального директора с составлением соответствующих расчетов, справок, писем.

· проведение анализов эффективности, расчета калькуляций, проверки расчетов поставщиков и подрядчиков по заявке руководителей подразделений и служб с составлением соответствующих расчетов, справок, писем.

· подготовка информации к визитам руководства фирмы;

4. Права.
4.1. Общие права для всех работников ПАО "Ромашка":

· на безопасные условия труда и благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

· на получение вознаграждения в соответствии с личным трудовым вкладом в результаты работы предприятия и отдела;

· на получение информации, касающейся собственной трудовой деятельности и деятельности отдела.

4.2. Экономист по планированию II категории имеет право:

· требовать от всех подразделений предприятия предоставления необходимой информации для реализации целей и осуществления обязанностей, предусмотренных данной должностной инструкцией;

· давать указания, рекомендации и разъяснения по вопросам, входящим в его компетенцию;

5. Ответственность. Оценка деятельности.
Экономист по планированию II категории несет ответственность за:

· невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, распоряжений вышестоящего руководства;

· разглашение коммерческой тайны;

· нарушение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.

Деятельность экономиста по планированию II категории оценивается по следующим показателям:

· своевременное и качественное осуществление долгосрочного и оперативного планирования деятельности предприятия;

· отсутствие претензий начальника экономического отдела, директора по финансам, генерального директора к качеству, объему, срокам и достоверности предоставляемой информации;

· своевременное составление всех видов отчетности.

6. Информация
6.1. Со всеми подразделениями и службами:

Получает: информацию о планируемых затратах на текущий и капитальный ремонт, приобретение прав и услуг, прочие расходы на персонал к бюджету;

Предоставляет: расчет оперативного результата по подразделениям;

6.2. С бухгалтерией:

Получает: менеджмент-отчет, расшифровку к менеджмент-отчету по счетам бухгалтерского учета, свод первичных затрат по МВЗ, объемы товарного и валового выпуска продукции, объем продаж продукции, информацию об изменении остатков незавершенного производства и остатков продукции на складах, прочую запрашиваемую информацию;

6.3. С производственным отделом:

Получает: планы производства и продаж, нормы расхода сырья и материалов, информацию о характеристиках продукции, информацию о производственной мощности основных производств,  информацию о нормативах остатков продукции на складах, минимальных партиях закупаемого сырья и материалов, минимальных партиях отгружаемой готовой продукции;

Предоставляет: информацию о ценах на продукцию, информацию об управленческой себестоимости продукции

6.4. С энергомеханическим отделом:

Получает: информация о плановом и  фактическом расходе энергоносителей по МВЗ, расчет баз распределения вторичных МВЗ – услуг цехов энергомеханической службы, комментарии к отчету о потреблении энергоносителей;

Предоставляет: информацию об управленческой себестоимости продукции;

6.5. С финансово-сбытовым отделом:

Получает: информацию о дебиторской и кредиторской задолженности;

6.6. С конструкторским бюро:

Получает: площади земельных участков и зданий по МВЗ;

6.7. С транспортным участком

Получает: расчет баз распределения вторичных МВЗ – услуг транспорта и ремонтной группы гаража;

Начальник экономического

отдела
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Приложение Д

Квалификационные характеристики должностей 

руководителей, специалистов и служащих 

АДМИНИСТРАТОР

Должностные обязанности. 

Осуществляет работу по эффективному и культурному обслуживанию посетителей, созданию для них комфортных условий. Обеспечивает контроль за сохранностью материальных ценностей. Консультирует посетителей по вопросам, касающимся оказываемых услуг. Принимает меры по предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций. Рассматривает претензии, связанные с неудовлетворительным обслуживанием посетителей, проводит необходимые организационно - технические мероприятия. Осуществляет контроль за соответствующим оформлением помещений, следит за размещением, обновлением и состоянием рекламы внутри помещения и на здании. Обеспечивает чистоту и порядок в помещении и на прилегающей к нему или зданию территории. Контролирует соблюдение подчиненными работниками трудовой и производственной дисциплины, правил и норм охраны труда, требований производственной санитарии и гигиены. Информирует руководство об имеющихся недостатках в обслуживании посетителей, принимаемых мерах по их ликвидации. Обеспечивает исполнение работниками указаний руководства предприятия, учреждения, организации. 

Должен знать: 

постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся работы предприятия, учреждения, организации; структуру управления, права и обязанности работников и режим их работы; правила и методы организации обслуживания посетителей; виды оказываемых услуг; основы экономики, организации труда и управления; основы маркетинга и организации рекламы; планировку и порядок оформления помещений и витрин; основы эстетики и социальной психологии; законодательство о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.
Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

АУДИТОР

Должностные обязанности.

Оказывает бухгалтерские услуги, связанные с различными аспектами бизнеса. Проводит анализ финансовой деятельности учреждения, организации, предприятия независимо от форм собственности. Осуществляет ревизию бухгалтерских документов и отчетности, оценивает ее достоверность, а также внутренний и внешний контроль законности совершаемых финансовых операций, соответствия их законодательным и нормативным правовым актам, соблюдения установленного порядка налогообложения. Дает необходимые рекомендации с целью предупреждения просчетов и ошибок, которые могут повлечь штрафные и другие санкции, снизить прибыль и отрицательно повлиять на репутацию предприятия, учреждения, организации. Консультирует юридические и физические лица по вопросам хозяйственной и финансовой деятельности, бухгалтерской отчетности, проблемам налогообложения, действующего порядка оспаривания незаконно предъявленных исков и другим вопросам, входящим в его компетенцию. Участвует в рассмотрении исков о неплатежеспособности (банкротстве) в арбитражных судах. Следит за изменениями и дополнениями в нормативных правовых документах, принимает меры по согласованию интересов государства и клиентов. 

Должен знать:

законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы, касающиеся производственной и хозяйственной деятельности предприятия, учреждения, организации; рыночные методы хозяйствования, закономерности и особенности развития экономики; трудовое, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство; порядок ведения бухгалтерского учета и составления отчетности; методы анализа хозяйственно финансовой деятельности предприятия, учреждения, организации; правила проведения проверок и документальных ревизий; денежное обращение, кредит, порядок ценообразования; условия налогообложения юридических и физических лиц; правила организации и ведения бизнеса; этику делового общения; экономику, организацию производства, труда и управления; порядок оформления финансовых операций и организацию документооборота; действующие формы учета и отчетности; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.

Высшее профессиональное (экономическое) образование и дополнительная специальная подготовка, стаж бухгалтерской работы не менее 3 лет или среднее профессиональное (экономическое) образование и дополнительная специальная подготовка, стаж бухгалтерской работы не менее 5 лет. 

Биржевой маклер

Должностные обязанности. 

Оказывает посреднические услуги при заключении коммерческих, кредитных, валютных, страховых и других сделок, осуществляемых на биржах. Обеспечивает сокращение срока реализации сделки, получение максимального дохода, ускорение оборота капитала, активизацию производственной, инвестиционной и инновационной деятельности. Изучает коммерческую информацию, качественные характеристики сырья, оборудования, продукции и услуг, являющихся предметом сделки, а также финансовое положение и деловую репутацию ее участников. Анализирует конъюнктуру внутреннего и внешнего рынка, информацию о продаваемых товарах и услугах, требования покупателей, прогнозирует изменения цен и спроса на куплю-продажу недвижимости (квартир, жилых домов, земли, садовых участков и т.п.). Ведет переговоры с клиентами о заключении договоров, осмотр объектов купли-продажи, оценивает стоимость недвижимого и другого имущества. Участвует в экспертизе и проверке качества сырья, материалов, продукции и других объектов сделки, определении и согласовании цены, условий купли-продажи и ее оформлении. Выполняет работу, связанную с привлечением клиентов, а также специалистов и вспомогательного персонала, необходимых при осуществлении сделок, с повышением репутации как независимого посредника, так и биржи, от имени которой совершается сделка. Обеспечивает соответствие заключаемых договоров правовым нормам, надлежащее оформление необходимых документов согласно установленным требованиям.

Должен знать:

 законодательные акты, нормативные и методические материалы, касающиеся коммерческой деятельности; рыночные методы хозяйствования, закономерности и особенности развития экономики; правила организации и ведения бизнеса; виды биржевых сделок; навыки делового общения; методы изучения конъюнктуры рынка, его потенциала и тенденций развития; организацию деловых контактов и биржевых сделок; основы социальной психологии; методы определения качества и порядок установления цен на сырье, оборудование, продукцию, имущество, услуги; правила определения размера комиссионных выплат по заключаемым договорам; порядок составления документации при оформлении сделок; гражданское и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. 

Высшее профессиональное образование и дополнительная специальная подготовка без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и дополнительная специальная подготовка, стаж работы по специальности не менее 2 лет.

Брокер

Должностные обязанности. 

Покупает и продает партии товара на аукционах, рынках наличного товара или срочного рынка товаров, а также ценных бумаг и финансовых документов, в том числе иностранной валюты, коммерческих услуг (кредит, заключение трудовых договоров и контрактов, транспортные услуги, продажа недвижимости, грузовые перевозки, организация рекламы и т.п.). Устанавливает деловые контакты между покупателями и продавцами товаров, заказчиками и оказывающими услуги. Обеспечивает своевременную и на наиболее выгодных условиях продажу или покупку товара, заключение договоров на оказание услуг. Изучает конъюнктуру внутреннего и внешнего рынка, потребительские свойства товаров, надежность ценных бумаг, требования участников сделки при покупке или продаже товаров, предоставлении услуг, а также при заключении коммерческих (валютных, кредитных) биржевых сделок, различных по степени доверия (договор комиссии, договор поручения). Посещает торги и аукционы, обеспечивает представление необходимых данных для подготовки аукционных каталогов, своевременное установление от имени клиента цены продажи и ее изменение, а также суммы сделки. Ведет переговоры о покупке или продаже по частному соглашению не проданных на аукционе товаров. Организует транспортировку товара, устанавливает стоимость доставки и оформляет взимание ее стоимости с клиента. Выполняет расчетно-аналитические операции и работы по регистрации и оформлению биржевых документов, формулирует содержание заявки. Консультирует клиентов по вопросам, относящимся к его компетенции. Руководит работой подчиненных ему агентов.

Должен знать: 

законодательные акты, нормативные и методические материалы, касающиеся торгово-экономической деятельности; рыночные методы хозяйствования, закономерности и особенности развития экономики; конъюнктуру внутреннего и внешнего рынка; профиль биржи, брокерской конторы, другого предприятия, учреждения, организации; виды биржевых сделок; правила ведения переговоров об условиях покупки или продажи товара, оказания услуги; порядок установления цены товара (услуги), его оплаты и доставки; организацию торговли, рекламной деятельности, проведения инвестиционных конкурсов, торгов и аукционов; правила составления аукционных каталогов; основы социальной психологии; требования, предъявляемые к товару (услуге); порядок заключения договоров, составления и оформления необходимых документов, установленной отчетности, подготовки информации о продаваемом товаре, оказываемой услуге; организацию труда и управления; гражданское и трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. 

Высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

БУХГАЛТЕР

Должностные обязанности.

Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализации продукции, результатов хозяйственно - финансовой деятельности, расчеты с поставщиками и заказчиками, а также за предоставленные услуги и т.п.). Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов. Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. Составляет отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявляет источники образования потерь и непроизводительных затрат, подготавливает предложения по их предупреждению. Производит начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы рабочих и служащих, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников предприятия. Обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета. Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно - финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных. Участвует в формулировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации. 

Должен знать: 

законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности; формы и методы бухгалтерского учета на предприятии; план и корреспонденцию счетов; организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета; порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; методы экономического анализа хозяйственно финансовой деятельности предприятия; правила эксплуатации вычислительной техники; экономику, организацию труда и управления; рыночные методы хозяйствования; законодательство о труде; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 

Бухгалтер I категории: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера II категории не менее 3 лет.

Бухгалтер II категории: высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера не менее 3 лет.

Бухгалтер: среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет. 

Директор (генеральный директор, управляющий) предприятия

Должностные обязанности. 

Руководит в соответствии с действующим законодательством производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью предприятия, неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества предприятия, а также финансово-хозяйственные результаты его деятельности. Организует работу и эффективное взаимодействие всех структурных подразделений, цехов и производственных единиц, направляет их деятельность на развитие и совершенствование производства с учетом социальных и рыночных приоритетов, повышение эффективности работы предприятия, рост объемов сбыта продукции и увеличение прибыли, качества и конкурентоспособности производимой продукции, ее соответствие мировым стандартам в целях завоевания отечественного и зарубежного рынка и удовлетворения потребностей населения в соответствующих видах отечественной продукции. Обеспечивает выполнение предприятием всех обязательств перед федеральным, региональным и местным бюджетами, государственными внебюджетными социальными фондами, поставщиками, заказчиками и кредиторами, включая учреждения банка, а также хозяйственных и трудовых договоров (контрактов) и бизнес-планов. Организует производственно-хозяйственную деятельность на основе широкого использования новейшей техники и технологии, прогрессивных форм управления и организации труда, научно обоснованных нормативов материальных, финансовых и трудовых затрат, изучения конъюнктуры рынка и передового опыта (отечественного и зарубежного) в целях всемерного повышения технического уровня и качества продукции (услуг), экономической эффективности ее производства, рационального использования производственных резервов и экономного расходования всех видов ресурсов. Принимает меры по обеспечению предприятия квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства об охране окружающей среды. Обеспечивает правильное сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности производства, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива, выплату заработной платы в установленные сроки. Совместно с трудовыми коллективами и профсоюзными организациями обеспечивает на основе принципов социального партнерства разработку, заключение и выполнение коллективного договора, соблюдение трудовой и производственной дисциплины, способствует развитию трудовой мотивации, инициативы и активности рабочих и служащих предприятия. Решает вопросы, касающиеся финансово-экономической и производственно-хозяйственной деятельности предприятия, в пределах предоставленных ему законодательством прав, поручает ведение отдельных направлений деятельности другим должностным лицам - заместителям директора, руководителям производственных единиц и филиалов предприятий, а также функциональных и производственных подразделений. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности предприятия и осуществлении его хозяйственно-экономических связей, использование правовых средств для финансового управления и функционирования в рыночных условиях, укрепления договорной и финансовой дисциплины, регулирования социально-трудовых отношений, обеспечения инвестиционной привлекательности предприятия в целях поддержания и расширения масштабов предпринимательской деятельности. Защищает имущественные интересы предприятия в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления.

Должен знать: 

законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность предприятия, постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные направления развития экономики и соответствующей отрасли; методические и нормативные материалы других органов, касающиеся деятельности предприятия; профиль, специализацию и особенности структуры предприятия; перспективы технического, экономического и социального развития отрасли и предприятия; производственные мощности и кадровые ресурсы предприятия; технологию производства продукции предприятия; налоговое и экологическое законодательство; порядок составления и согласования бизнес-планов производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности предприятия; рыночные методы хозяйствования и управления предприятием; систему экономических индикаторов, позволяющих предприятию определять свое положение на рынке и разрабатывать программы выхода на новые рынки сбыта; порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров; конъюнктуру рынка; научно-технические достижения и передовой опыт в соответствующей отрасли производства; управление экономикой и финансами предприятия, организацию производства и труда; порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений; трудовое законодательство; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы на руководящих должностях в соответствующей профилю предприятия отрасли не менее 5 лет.
ДИСПЕТЧЕР

Должностные обязанности.

Осуществляет с использованием средств вычислительной техники, коммуникаций и связи оперативное регулирование хода производства и других видов основной деятельности предприятия или его подразделений в соответствии с производственными программами, календарными планами и сменно-суточными заданиями. Контролирует обеспеченность подразделений предприятия необходимыми материалами, конструкциями, комплектующими изделиями, оборудованием, а также транспортом и погрузочно-разгрузочными средствами. Осуществляет оперативный контроль за ходом производства, обеспечивая максимальное использование производственных мощностей, ритмичное и бесперебойное движение незавершенного производства, сдачу готовой продукции, выполнение работ (услуг), складских и погрузочно-разгрузочных операций по установленным графикам. Обеспечивает соблюдение установленных норм заделов на участках и в цехах, размеров партий запусков и сроков их подач. Принимает меры по предупреждению и устранению нарушений хода производства, привлекая при необходимости соответствующие службы предприятия. Выявляет резервы производства по установлению наиболее рациональных режимов работы технологического оборудования, более полной и равномерной загрузке оборудования и производственных площадей, сокращению длительности цикла изготовления продукции. Осуществляет внедрение и обеспечивает рациональное использование технических средств оперативного управления производством. Ведет диспетчерский журнал, составляет отчетные рапорты и другую техническую документацию о ходе производства. Участвует в работе по анализу и оценке деятельности подразделений предприятия, выявлению внутрипроизводственных резервов. Руководит работой операторов диспетчерской службы. 

Должен знать:

нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам производственного планирования и оперативного управления производством; организацию производственного планирования и диспетчирования на предприятии; производственные мощности предприятия и его подразделений; специализацию подразделений предприятия и производственные связи между ними; номенклатуру выпускаемой продукции, виды выполняемых работ (услуг); организацию работы производственных складов, транспортных и погрузочно-разгрузочных работ на предприятии; основы технологии производства продукции предприятия; технические требования, предъявляемые к продукции предприятия; организацию оперативного учета хода производства и сдачи готовой продукции; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; основы экономики, организации производства, труда и управления; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.

Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по оперативному регулированию процесса управления (производства) не менее 3 лет, в том числе на данном предприятии не менее 1 года. 

ДОКУМЕНТОВЕД

Должностные обязанности.

Разрабатывает и внедряет технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной техники (учет, контроль исполнения, оперативное хранение, справочная работа). Принимает участие в планировании, организации и совершенствовании деятельности службы документационного обеспечения управления, осуществляет контроль за состоянием делопроизводства. Подготавливает предложения по обеспечению эргономических условий труда, рационализации рабочих мест работников службы документационного обеспечения управления. Разрабатывает унифицированные системы документации и табели документов различного назначения и уровня управления, классификаторы документной информации. Организует внедрение систем ведения документации. Принимает меры по упорядочению состава документов и информационных показателей, сокращению их количества и оптимизации документопотоков. Участвует в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и экспертизе ценности документов. Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем и систем управления, а также в разработке новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), базирующихся на применении вычислительной и микропроцессорной техники, проектировании и актуализации баз и банков данных. Изучает и обобщает передовой отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления, разрабатывает нормативно-методические документы по вопросам документационного обеспечения. Принимает участие в работе по подбору, расстановке и повышению квалификации кадров службы документационного обеспечения управления. 

Должен знать:

законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся документационного обеспечения управления; порядок планирования, проектирования и технологию работы на базе организационной и вычислительной техники служб документационного обеспечения управления; методы исследования, анализа, проектирования и развития документационных систем; порядок оформления, классификации, хранения, экспертизы ценности документов; организацию архивного дела; нормативные и методические документы по проектированию и эксплуатации автоматизированных информационных систем управления; основы программирования; методы проектирования и актуализации баз и банков данных; основы эргономики, социальной психологии, социологии; документообразование; отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 

Документовед I категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа II категории не менее 3 лет.

Документовед II категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа не менее 3 лет. 

Документовед: высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

ИНСПЕКТОР ПО КАДРАМ

Должностные обязанности.

Ведет учет личного состава предприятия, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью. Подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих. Вносит информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале предприятия, следит за его своевременным обновлением и пополнением. Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков. Оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций. Изучает причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по ее снижению. Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка. Составляет установленную отчетность. 

Должен знать:

законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала; трудовое законодательство; структуру и штаты предприятия; порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников предприятия; порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам; порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности; порядок ведения банка данных о персонале предприятия; основы делопроизводства; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.

Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 3 лет, в том числе на данном предприятии не менее 1 года. 

Лаборант

Должностные обязанности. Выполняет лабораторные анализы, испытания, измерения и другие виды работ при проведении исследований и разработок. Принимает участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в соответствии с утвержденной программой работы. Следит за исправным состоянием лабораторного оборудования, осуществляет его наладку. Подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению экспериментов, осуществляет его проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой технической документации. Участвует в выполнении экспериментов, осуществляет необходимые подготовительные и вспомогательные операции, проводит наблюдения, снимает показания приборов, ведет рабочие журналы. Обеспечивает сотрудников подразделения необходимыми для работы оборудованием, материалами, реактивами и др. Обрабатывает, систематизирует и оформляет в соответствии с методическими документами результаты анализов, испытаний, измерений, ведет их учет. Производит выборку данных из литературных источников, реферативных и информационных изданий, нормативно-технической документации в соответствии с установленным заданием. Выполняет различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми исследованиями и экспериментами. Принимает участие в составлении и оформлении технической документации по выполненным работам.

Должен знать:
 руководящие, нормативные и справочные материалы, касающиеся тематики работы; методы проведения анализов, испытаний и других видов исследований; действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую документацию, порядок ее оформления; лабораторное оборудование, контрольно-измерительную аппаратуру и правила ее эксплуатации; методы и средства выполнения технических расчетов, вычислительных и графических работ; основы экономики, организации труда и производства, правила эксплуатации вычислительной техники; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. 

Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

МЕНЕДЖЕР

Должностные обязанности.

Осуществляет управление предпринимательской или коммерческой деятельностью предприятия, учреждения, организации, направленной на удовлетворение нужд потребителей и получение прибыли за счет стабильного функционирования, поддержания деловой репутации и в соответствии с предоставленными полномочиями и выделенными ресурсами. Исходя из стратегических целей деятельности предприятия, учреждения, организации планирует предпринимательскую или коммерческую деятельность. Осуществляет контроль за разработкой и реализацией бизнес - планов и коммерческих условий, заключаемых соглашений, договоров и контрактов, оценивает степень возможного риска. Анализирует и решает организационно - технические, экономические, кадровые и социально - психологические проблемы в целях стимулирования производства и увеличения объема сбыта продукции, повышения качества и конкурентоспособности товаров и услуг, экономного и эффективного использования материальных, финансовых и трудовых ресурсов. Осуществляет подбор и расстановку кадров, мотивацию их профессионального развития, оценку и стимулирование качества труда. Организует связи с деловыми партнерами, систему сбора необходимой информации для расширения внешних связей и обмена опытом. Осуществляет анализ спроса на производимую продукцию или услуги, прогноз и мотивацию сбыта посредством изучения и оценки потребностей покупателей. Участвует в разработке инновационной и инвестиционной деятельности, рекламной стратегии, связанной с дальнейшим развитием предпринимательской или коммерческой деятельности. Обеспечивает рост прибыльности, конкурентоспособности и качества товаров и услуг, повышение эффективности труда. Осуществляет координацию деятельности в рамках определенного направления (участка), анализ ее эффективности, принимает решения по наиболее рациональному использованию выделенных ресурсов. Привлекает к решению задач консультантов и экспертов по различным вопросам (правовым, техническим, финансовым и др.). 

Должен знать: 

законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие предпринимательскую и коммерческую деятельность; рыночную экономику, предпринимательство и ведение бизнеса; конъюнктуру рынка, порядок ценообразования, налогообложения, основы маркетинга; теорию менеджмента, макро- и микроэкономики, делового администрирования, биржевого, страхового, банковского и финансового дела; теорию и практику работы с персоналом; формы и методы ведения рекламных кампаний; порядок разработки бизнес планов и коммерческих условий соглашений, договоров, контрактов; основы социологии, психологии и мотивации труда; этику делового общения; основы технологии производства; структуру управления предприятием, учреждением, организацией, перспективы инновационной и инвестиционной деятельности; методы оценки деловых качеств работников; основы делопроизводства; методы обработки информации с использованием современных технических средств, коммуникаций и связи, вычислительной техники; основы законодательства о труде; передовой отечественный и зарубежный опыт в области менеджмента; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.

Высшее профессиональное образование (по специальности менеджмент) или высшее профессиональное образование и дополнительная подготовка в области теории и практики менеджмента, стаж работы по специальности не менее 2 лет.

МЕНЕДЖЕР ПО ПЕРСОНАЛУ

Должностные обязанности.

Организует работу с персоналом в соответствии с общими целями развития предприятия, учреждения, организации и конкретными направлениями кадровой политики для достижения эффективного использования и профессионального совершенствования работников. Обеспечивает укомплектование предприятия, учреждения, организации работниками необходимых профессий, специальностей и квалификации. Определяет потребность в персонале, изучает рынок труда с целью определения возможных источников обеспечения необходимыми кадрами. Осуществляет подбор кадров, проводит собеседования с нанимающимися на работу, в том числе с выпускниками учебных заведений, с целью комплектования штата работников. Организует обучение персонала, координирует работу по повышению квалификации сотрудников и развитию их деловой карьеры. Доводит информацию по кадровым вопросам и важнейшим кадровым решениям до всех работников. Организует проведение оценки результатов трудовой деятельности работников, аттестаций, конкурсов на замещение вакантных должностей. Совместно с руководителями структурных подразделений участвует в принятии решений по вопросам найма, перевода, продвижения по службе, понижения в должности, наложения административных взысканий, а также увольнения работников. Разрабатывает систему оценки деловых и личностных качеств работников, мотивации их должностного роста. Консультирует руководителей разных уровней по вопросам организации управления персоналом. Принимает участие в планировании социального развития коллектива, разрешении трудовых споров и конфликтов. Составляет и оформляет трудовые договоры и контракты, ведет личные дела работников и другую кадровую документацию. Осуществляет руководство подчиненными сотрудниками. 

Должен знать:

законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность предприятия, учреждения, организации по управлению персоналом; законодательство о труде; основы рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса; конъюнктуру рынка рабочей силы и образовательных услуг; порядок ценообразования и налогообложения; основы маркетинга; современные концепции управления персоналом; основы трудовой мотивации и системы оценки персонала; формы и методы обучения и повышения квалификации кадров; порядок разработки трудовых договоров (контрактов); методы и организацию менеджмента; основы технологии производства и перспективы развития предприятия, учреждения, организации, структуру управления и их кадровый состав; основы общей и социальной психологии, социологии и психологии труда; основы производственной педагогики; этику делового общения; передовой отечественный и зарубежный опыт в области управления персоналом; основы организации делопроизводства; методы обработки информации с применением современных технических средств, коммуникаций и связи, вычислительной техники; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.

Высшее профессиональное образование (по специальности менеджмент) или высшее профессиональное образование и дополнительная подготовка в области менеджмента, стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

МЕНЕДЖЕР ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ

Должностные обязанности.

Осуществляет руководство одним из направлений деятельности организации в области связей с общественностью. Разрабатывает перспективные и текущие программы и планы, отдельные мероприятия или их комплекс в рамках данного направления, их информационное сопровождение, схему финансового и организационного обеспечения. Участвует в формировании информационно-рекламной стратегии отдельного направления деятельности организации в области связей с общественностью в соответствии с общими приоритетами политики организации и перспективами ее развития. Осуществляет выбор форм и методов взаимодействия с общественностью, организациями, средствами массовой информации. Определяет характер, содержание и носители информационных сообщений, исходящих от организации. Обеспечивает двустороннюю связь с потребителями, партнерами и другими группами общественности. Организует и поддерживает постоянные контакты со средствами массовой информации, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами, агентствами по связям с общественностью, издательствами, другими предприятиями и организациями, государственными и общественными структурами. Организует сбор информации, в том числе с применением социологических исследований; непрерывный мониторинг информационных источников. Анализирует состояние и прогнозирует изменения информационного рынка и сферы общественных коммуникаций; предлагает меры по корректировке политики организации в области связей с общественностью. Осуществляет контроль за подготовкой и исполнением договоров и контрактов по информационному, рекламному, организационному и финансовому обеспечению программ и мероприятий в рамках отдельного направления деятельности организации в области связей с общественностью. Обеспечивает взаимодействие внутренних структурных подразделений организации при совместной деятельности. Привлекает к решению поставленных задач независимых внешних консультантов и экспертов в области связей с общественностью. Осуществляет руководство подчиненными сотрудниками.
Должен знать:
законы и иные нормативные правовые акты, относящиеся к вопросам регулирования области связей с общественностью; законодательство о средствах массовой информации и рекламе; международные и российские кодексы профессиональных и этических принципов в области связей с общественностью; основы экономики, предпринимательства и менеджмента; стратегию развития организации; конъюнктуру информационного рынка; технологию проведения социологических исследований; методы работы в кризисных ситуациях; методы планирования и организации рекламных и информационных кампаний; порядок составления и заключения договоров (контрактов) об информационном обеспечении программ и мероприятий; основы политологии, социологии, психологии и маркетинга; этику делового общения; передовой отечественный и зарубежный опыт в области связей с общественностью; основы делопроизводства; методы сбора и обработки информации с применением современных технических средств связи и компьютерных технологий; основы законодательства о труде; правила по охране труда. 

Требования к квалификации.

Высшее профессиональное образование по специальности "Связи с общественностью" и стаж работы по специальности не менее 2 лет или высшее профессиональное образование и дополнительная подготовка в области связей с общественностью и стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

МЕНЕДЖЕР ПО РЕКЛАМЕ

Должностные обязанности.

Организует работу по рекламированию производимой продукции или выполняемых услуг с целью их продвижения на рынки сбыта, информируя потребителей о преимуществах качества и отличительных свойствах рекламируемых товаров или услуг. Осуществляет руководство, планирование и координацию работ по проведению рекламных кампаний. Разрабатывает планы рекламных мероприятий по одному виду или группе товаров (услуг) и определяет затраты на их проведение. Участвует в формировании рекламной стратегии, основанной на перспективных направлениях дальнейшего организационного развития, инновационной и инвестиционной деятельности. Осуществляет выбор форм и методов рекламы в средствах массовой информации, их текстового, цветового и музыкального оформления. Определяет конкретных носителей рекламы (газеты, журналы, рекламные ролики и др.) и их оптимальное сочетание. Изучает рынок сбыта и покупательский спрос с целью определения наилучшего времени и места размещения рекламы, масштабов и сроков проведения рекламных кампаний, круга лиц, на которые должна быть направлена реклама, ориентируя ее на целевые группы по профессии, возрасту, покупательной способности, полу. Организует разработку рекламных текстов, плакатов, проспектов, каталогов, буклетов, контролирует их качество, обеспечивая наглядность и доступность рекламы, соблюдение норм общественной морали, не допуская нарушений правил конкурентной борьбы. Осуществляет контроль за разработкой и реализацией договоров и контрактов по рекламированию продукции или услуг. Организует связи с деловыми партнерами, систему сбора необходимой информации и расширение внешних связей в целях совершенствования рекламной деятельности. Анализирует мотивацию спроса на производимую продукцию или оказываемые услуги, организует изучение потребностей покупателей и определяет направленность проведения рекламных кампаний. Поддерживает необходимые связи с другими структурными подразделениями предприятия, учреждения, организации в процессе разработки и проведения рекламных мероприятий, привлекает к решению поставленных задач консультантов и экспертов, приглашает к участию в рекламе широко известных и популярных лиц, заключая с ними договоры на коммерческой основе. Осуществляет руководство подчиненными сотрудниками. 

Должен знать:
законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие предпринимательскую, коммерческую и рекламную деятельность; основы рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса; конъюнктуру рынка; порядок ценообразования и налогообложения; теорию и практику менеджмента; организацию рекламного дела; средства и носители рекламы; основы делового администрирования, маркетинга; формы и методы ведения рекламных кампаний; порядок разработки договоров и контрактов на организацию и проведение рекламных кампаний; этику делового общения; основы социологии, общую и специальную психологию; основы технологии производства, структуру управления предприятием, учреждением организацией, перспективы инновационной и инвестиционной деятельности; основы организации делопроизводства; современные средства сбора и обработки информации; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; формы и методы работы с персоналом, мотивации труда; основы законодательства о труде; передовой отечественный и зарубежный опыт ведения рекламного дела; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.
Высшее профессиональное образование (по специальности менеджмент) или высшее профессиональное образование и дополнительная подготовка в области менеджмента, стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

Начальник отдела кадров

Должностные обязанности. 

Возглавляет работу по комплектованию предприятия кадрами рабочих и служащих требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем предприятия, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности, формированию и ведению банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении. Организует разработку прогнозов, определение текущей и перспективной потребности в кадрах и источников ее удовлетворения на основе изучения рынка труда, установления прямых связей с учебными заведениями и службами занятости, контактов с предприятиями аналогичного профиля, информирования работников внутри предприятия об имеющихся вакансиях, использования средств массовой информации для помещения объявлений о найме работников. Принимает участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии предприятия. Осуществляет работу по подбору, отбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, контролирует правильность использования работников в подразделениях предприятия. Обеспечивает прием, размещение и расстановку молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, совместно с руководителями подразделений организует проведение их стажировки и работы по адаптации к производственной деятельности. Осуществляет планомерную работу по созданию резерва для выдвижения на основе таких организационных форм, как планирование деловой карьеры, подготовка кандидатов на выдвижение по индивидуальным планам, ротационное передвижение руководителей и специалистов, обучение на специальных курсах, стажировка на соответствующих должностях. Организует проведение аттестации работников предприятия, ее методическое и информационное обеспечение, принимает участие в анализе результатов аттестации, разработке мероприятий по реализации решений аттестационных комиссий, определяет круг специалистов, подлежащих повторной аттестации. Участвует в разработке систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности, служебно-профессионального продвижения персонала, подготовке предложений по совершенствованию проведения аттестации. Организует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя предприятия, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек и ведение установленной документации по кадрам, а также подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям. Обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, а также представление их в орган социального обеспечения. Проводит работу по обновлению научно-методического обеспечения кадровой работы, ее материально-технической и информационной базы, внедрению современных методов управления кадрами с использованием автоматизированных подсистем "АСУ-кадры" и автоматизированных рабочих мест работников кадровых служб, созданию банка данных о персонале предприятия, его своевременному пополнению, оперативному представлению необходимой информации пользователям. Осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов и инспекторов по кадрам подразделений предприятия, контролирует исполнение руководителями подразделений законодательных актов и постановлений правительства, постановлений, приказов и распоряжений руководителя предприятия по вопросам кадровой политики и работы с персоналом. Обеспечивает социальные гарантии трудящихся в области занятости, соблюдение порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций. Проводит систематический анализ кадровой работы на предприятии, разрабатывает предложения по ее улучшению. Организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях предприятия и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка, анализ причин текучести, разрабатывает мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контролирует их выполнение. Обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. Руководит работниками отдела.

Должен знать: 

законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом; трудовое законодательство; структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития; кадровую политику и стратегию предприятия; порядок составления прогнозов, определения перспективной и текущей потребности в кадрах; источники обеспечения предприятия кадрами; состояние рынка труда; системы и методы оценки персонала; методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров; порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия; организацию табельного учета; методы учета движения кадров, порядок составления установленной отчетности; возможности использования современных информационных технологий в работе кадровых служб; передовой отечественный и зарубежный опыт работы с персоналом; основы социологии, психологии и организации труда; основы профессиографии; основы профориентационной работы; основы экономики, организации производства и управления; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. 

Высшее профессиональное образование и стаж работы по организации управления кадрами на инженерно-технических и руководящих должностях не менее 5 лет.

ПСИХОЛОГ

Должностные обязанности.

Изучает влияние психологических, экономических и организационных факторов производства на трудовую деятельность работников предприятия, учреждения, организации в целях разработки мероприятий по улучшению их условий труда и повышения эффективности работы. Выполняет работу по составлению проектов планов и программ социального развития, определению психологических факторов, оказывающих влияние на работающих. Проводит совместно с физиологом обследования индивидуальных качеств работников, особенностей трудовой деятельности рабочих и служащих различных профессий и специальностей, а также связанные с профессиональным подбором, проверкой психологических условий труда, выявлением интересов и склонностей, удовлетворенностью трудом. Участвует в экспериментах по определению влияния условий труда на психику работающих. Анализирует трудовые процессы и психологическое состояние работника во время работы. Совместно с социологом и другими специалистами участвует в определении задач социального развития. Осуществляет выбор наиболее актуальных вопросов и проблем, требующих решения (текучесть кадров, нарушения трудовой дисциплины, малоэффективный труд), определяет пути устранения причин, их вызывающих. Разрабатывает профессиограммы и детальные психологические характеристики профессий рабочих и должностей служащих, определяемые влиянием производственной среды на нервно - психическое напряжение работающего, дает рекомендации относительно условий оптимального использования личных трудовых возможностей человека с учетом перспективы развития его профессиональных способностей. Участвует в осуществлении мер по производственной и профессиональной адаптации молодых рабочих и специалистов. Подготавливает рекомендации и предложения по внедрению результатов психологических исследований в практику, а также мероприятия по конкретным направлениям совершенствования управления социальным развитием, способствующие организации оптимальных трудовых процессов, установлению рациональных режимов труда и отдыха, улучшению морально - психологического климата, условий труда и повышению работоспособности человека, осуществляет контроль за их выполнением. Анализирует причины текучести кадров, подбор и их расстановку, исходя из требований организации труда и управления производством, разрабатывает предложения по обеспечению стабильности кадров, принятию необходимых мер по адаптации работников. Принимает участие в формировании трудовых коллективов, в проектировании систем организации труда (организации рабочего времени, рационализации рабочих мест) с учетом психологических факторов и эргономических требований. Консультирует руководителей предприятия, учреждения, организации по социально психологическим проблемам управления производством и социального развития коллектива, а также работников, занимающихся кадровыми и трудовыми вопросами. 

Должен знать:
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, относящиеся к вопросам практической психологии; психологию труда и управления, инженерную и социальную психологию; методы изучения психологических особенностей трудовой деятельности работников; технические средства, применяемые при изучении условий труда; передовой отечественной и зарубежный опыт работы психологов; основы технологии производства; основы экономики, организации производства, труда и управления; основы профориентационной работы; законодательство о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 


Психолог I категории: высшее профессиональное (психологическое) образование и стаж работы в должности психолога II категории не менее 3 лет. 

Психолог II категории: высшее профессиональное (психологическое) образование и стаж работы в должности психолога не менее 3 лет. 

Психолог: высшее профессиональное (психологическое) образование без предъявления требований к стажу работы. 

СОЦИОЛОГ

Должностные обязанности.

Проводит социологические исследования с целью разработки и внедрения мероприятий, направленных на создание на предприятии, в учреждении, организации наиболее благоприятных социально - психологических условий, способствующих повышению степени удовлетворения материальных и духовных потребностей работников и производительности их труда. Участвует в составлении проектов перспективных и годовых планов экономического и социального развития и в планировании средств на социально культурные мероприятия. Составляет программы социологических исследований и контролирует их выполнение. На основе проведенных исследований разрабатывает рекомендации по совершенствованию форм организации труда, его разделению и кооперации, улучшению условий трудовой деятельности. Участвует в работе по определению перспектив роста заработной платы работников, совершенствованию систем материального и морального стимулирования трудовой деятельности работников, изысканию возможностей более полного удовлетворения потребностей членов трудового коллектива в жилье и детских учреждениях, улучшения организации общественного питания и бытового обслуживания, развития санаторно-курортной сети и обеспечения медицинской помощью. Совместно с психологом и другими специалистами изучает наиболее актуальные вопросы и проблемы социального характера и пути устранения причин, вызывающих текучесть кадров, нарушения трудовой дисциплины и т.п. Разрабатывает мероприятия, направленные на решение социальных проблем с указанием конкретных сроков и исполнителей, а также необходимых финансовых средств, принимает меры по мобилизации трудовых коллективов на их выполнение. Подготавливает предложения по укреплению трудовой дисциплины, совершенствованию социально психологических условий трудовой деятельности, организации досуга и быта работников, повышению их общественной и творческой активности. Организует пропаганду социологических знаний, оказывает методическую помощь работникам предприятия, учреждения, организации при решении социальных вопросов. 

Должен знать:
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, относящиеся к социально психологическим вопросам; социологию труда; методы проведения социологических исследований; основы психологии труда, инженерной и социальной психологии; формы и системы заработной платы; порядок и методы планирования социального развития предприятия, учреждения, организации; передовой отечественный и зарубежный опыт работы социологов; основы технологии производства; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 

Социолог I категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в должности социолога II категории не менее 3 лет. 

Социолог II категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в должности социолога не менее 3 лет. 

Социолог: высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ

Должностные обязанности.
Выполняет работу по комплектованию предприятия кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации. Принимает участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров. Проводит изучение и анализ должностной и профессионально - квалификационной структуры персонала предприятия и его подразделений, установленной документации по учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение. Участвует в изучении рынка труда для определения источников удовлетворения потребности в кадрах, установления и поддержания прямых связей с учебными заведениями, контактов с предприятиями аналогичного профиля. Информирует работников предприятия об имеющихся вакансиях. Принимает участие в разработке перспективных и текущих планов по труду. Осуществляет контроль за размещением и расстановкой молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, проведением их стажировок, принимает участие в работе по адаптации вновь принятых работников к производственной деятельности. Участвует в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения. Принимает участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их решений. Анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками предприятия правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвует в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины. Контролирует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам, а также внесение соответствующей информации в банк данных о персонале предприятия. Составляет установленную отчетность. 

Должен знать:
законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом; трудовое законодательство; структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития; порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах; источники обеспечения предприятия кадрами; методы анализа профессионально квалификационной структуры кадров; положения о проведении аттестации и квалификационных испытаний; порядок избрания (назначения) на должность; порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия; порядок составления отчетности по кадрам; основы психологии и социологии труда; основы экономики, организации труда и управления; трудовое законодательство; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.
Высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

СПЕЦИАЛИСТ ПО МАРКЕТИНГУ

Должностные обязанности.
Осуществляет разработку мер по производству продукции (товара) и оказанию услуг, которые находят наибольший спрос и рынок сбыта. Содействует сбалансированному развитию производства и сферы услуг, готовит предложения по выбору и изменению направлений развития товарного ассортимента, производственно - хозяйственной и предпринимательской деятельности. Участвует в разработке маркетинговой политики, определении цен, создает условия для планомерной реализации товара и расширения оказываемых услуг, удовлетворения спроса покупателей (клиентов) на товары и услуги. Изучает рынок аналогичных товаров и услуг (анализ спроса и потребления, их мотиваций и колебаний, деятельности конкурентов) и тенденций его развития. Прогнозирует объем продажи и формирует потребительский спрос на товары и услуги, выявляет наиболее эффективные рынки сбыта, а также требования к качественным характеристикам товара (способ его производства, срок службы, правила пользования, упаковку) или оказываемой услуги. Исследует факторы, влияющие на сбыт товара и имеющие значение для успешной реализации оказываемых услуг, типы спроса (устойчивый, ажиотажный, кратковременный и др.), причины его повышения и снижения, дифференциацию покупательной способности населения. Совершенствует информационное обеспечение проводимых исследований рынка. Разрабатывает программы по формированию спроса и стимулированию сбыта, рекомендации по выбору рынка в соответствии с имеющимися ресурсами. Определяет меры, подготавливает предложения и разрабатывает рекомендации по повышению качества и улучшению потребительских свойств товаров и услуг, перспективы освоения новой продукции и рынков сбыта, с учетом социально - демографических особенностей различных групп населения, состояния и динамики их доходов, традиций и вкусов, а также необходимые для этого затраты всех видов ресурсов, включая сырье, материалы, энергию, кадры. Анализирует конкурентную среду с учетом изменений в налоговой, ценовой и таможенной политике государства, объем оборота, прибыль от продажи, конкурентоспособность, скорость реализации, факторы, влияющие на сбыт. Ведет контроль за сбытом, проводит сопоставление запланированных данных с полученными результатами по объему, выручке, времени сбыта (оказания услуг) и территории их распространения, выявляет отклонения и изменения конъюнктуры рынка. Обеспечивает рост эффективности предпринимательской деятельности, прибыли и доходов, повышение конкурентоспособности товаров и услуг. Принимает участие в подготовке, переподготовке и повышении квалификации управленческих кадров с учетом требований рыночной экономики. 
Должен знать:

законодательные акты, нормативные и методические материалы по маркетингу; рыночные методы хозяйствования, закономерности и особенности развития экономики; конъюнктуру внутреннего и внешнего рынка; методы проведения маркетинговых исследований; основы менеджмента; направления предпринимательской деятельности, организационно - правовой статус предприятия, учреждения, организации, перспективы его развития; опыт аналогичных отечественных и зарубежных фирм; этику делового общения; технологию производства выпускаемой продукции, выполняемых работ (услуг); методы расчета прибыли, эффективности, рентабельности и издержек производства; ценообразование и ценовую политику; организацию торгово-сбытовой деятельности, производства, труда и управления; методы изучения внутреннего и внешнего рынка, его потенциала и тенденций развития; формы учетных документов и порядок составления отчетности; технические средства сбора и обработки информации, связи и коммуникаций; компьютерные технологии и операционные системы; организацию рекламного дела; гражданское право, трудовое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.

Высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или высшее профессиональное образование и дополнительная подготовка по маркетингу без предъявления требований к стажу работы. 

СПЕЦИАЛИСТ ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ

Должностные обязанности.
Выполняет работу по реализации политики организации в области связей с общественностью и отдельных ее этапов. Участвует в разработке конкретных планов внутренней и внешней политики организации в области связей с общественностью. Осуществляет постоянное взаимодействие и поддерживает контакты с представителями средств массовой информации и общественности, знакомит их с официальными решениями и приказами руководства организации, подготавливает ответы на официальные запросы, следит за своевременным распространением информационных материалов о деятельности организации. Участвует в подготовке и проведении брифингов, пресс-конференций, других мероприятий и акций информационно-рекламного характера, проводимых с участием представителей средств массовой информации и общественности, обеспечивает их комплексное информационное и организационное сопровождение. Готовит пресс-релизы и другие информационные материалы для представителей средств массовой информации, проводит мониторинг электронных и печатных средств массовой информации, участвует в подготовке информационно-аналитических материалов для внутреннего пользования. Разрабатывает информационно-рекламные материалы, готовит тексты для корпоративного издания, официального WEB-ресурса организации. Участвует в подготовке заданий для социологических исследований и составлении итоговых отчетов по результатам проведения мероприятий информационно-рекламного характера. Выполняет работу по сбору, хранению, использованию и распространению информационных материалов, подготовке документов для сдачи в архив. Обеспечивает исполнение решений руководства, своевременно информирует его о текущем ходе работ и их результатах. 

Должен знать:
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, относящиеся к вопросам организации связей с общественностью; основы законодательства о средствах массовой информации и рекламе; международные и российские кодексы профессиональных и этических принципов в области связей с общественностью; специализацию, особенности деятельности и перспективы развития организации; основы политологии, социологии, психологии; основные методы проведения качественных и количественных социологических исследований; методику ведения мониторинга средств массовой информации; законы композиции и стиля рекламных сообщений, статей, обращений, публичных выступлений; методы анализа статистической информации; основы делопроизводства; методы и средства формирования и использования собственной базы, данных организации; методы сбора и обработки информации с применением современных технических средств и компьютерных технологий; основы законодательства о труде; правила по охране труда. 

Требования к квалификации.

Высшее профессиональное образование по специальности "Связи с общественностью" без предъявления требований к стажу работы или высшее образование и дополнительная подготовка по специальности связи с общественностью без предъявления требований к стажу работы. 

ТОВАРОВЕД

Должностные обязанности.
Определяет требования к материальным ресурсам, соответствие их качества стандартам, техническим условиям и другим нормативным документам, а также заключенным договорам. Принимает участие в определении соответствия проектов планов материально-технического обеспечения предприятия, учреждения, организации планам производства, в контроле за выполнением договорных обязательств, поступлением и реализацией сырья, материалов, топлива, оборудования и готовой продукции, в подготовке данных для составления претензий на поставки некачественных товарно-материальных ценностей и ответов на претензии заказчиков. Контролирует наличие материальных ресурсов и готовой продукции на складах. Осуществляет связь с поставщиками и потребителями и оформляет документы на отгрузку продукции. Участвует в разработке и внедрении стандартов организации по материально - техническому обеспечению, сбыту, контролю качества продукции, организации транспортировки и хранения сырья, материалов, топлива, оборудования и готовых изделий. Ведет оперативный учет поступления и реализации товарно-материальных ценностей, контролирует своевременность отгрузки возвратной тары, в необходимых случаях ведет розыск непоступивших грузов. Участвует в проведении инвентаризаций, изучает причины образования излишних сверхнормативных материальных ресурсов и неликвидов, принимает меры по их реализации. Осуществляет контроль за соблюдением правил хранения товарно-материальных ценностей на складах, подготовкой готовых изделий к отправке потребителям, оформляет необходимые документы, связанные с поставкой и реализацией продукции, составляет отчетность по установленным формам. 

Должен знать:
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся материально - технического обеспечения и сбыта продукции; рыночные методы хозяйствования; стандарты и технические условия на товарно-материальные ценности, основные их свойства и качественные характеристики; порядок разработки планов материально-технического обеспечения и заключения хозяйственных договоров; методы учета товарно-материальных ценностей, расчета потребности в них; формы учетных документов и порядок составления отчетности; организацию складского хозяйства и сбыта продукции; условия поставки, хранения и транспортировки товарно-материальных ценностей; действующие ценники и прейскуранты; нормативы производственных запасов материальных ресурсов; основные технологические процессы производства; номенклатуру и ассортимент выпускаемой продукции; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. 

Товаровед I категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в должности товароведа II категории не менее 3 лет. 

Товаровед II категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в должности товароведа не менее 3 лет. 

Товаровед: высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

ЭКОНОМИСТ ПО ДОГОВОРНОЙ И ПРЕТЕНЗИОННОЙ РАБОТЕ

Должностные обязанности.
Осуществляет подготовку договоров подряда с заказчиками и субподрядными организациями, проверку сметной документации на строительство объектов, расчет стоимости, учет выполненных работ и оформление актов сдачи. Участвует в рассмотрении титульных списков и выполняет работы по подготовке подрядных договоров. Осуществляет проверку получаемой от заказчика сметной документации и подготовку заключений о ее качестве. Совместно с представителями субподрядных организаций согласовывает с проектной организацией и заказчиком сметы, калькуляции стоимости материалов, транспортные схемы и т.п. Рассчитывает стоимость выполненных работ и производит начисление необходимых затрат. Ведет учет выполненных и оплаченных заказчиком строительно-монтажных работ. Участвует в контрольных обмерах выполненных работ, в разработке планово - расчетных цен на строительные материалы и конструкции, транспорт, коммунальное и другое обслуживание. Составляет сметы расходов по затратам, не предусмотренным единичными расценками и нормами накладных расходов, согласовывает их при необходимости с заказчиком. Принимает участие в работе по изучению и анализу состояния и выбора наиболее выгодных рынков услуг, вносит предложения по заключению договоров с подрядными организациями на строительство объектов. Выполняет расчеты экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда, рационализаторских предложений и изобретений. Участвует в подготовке необходимой документации для рассмотрения претензий в арбитраже. Определяет расчетную стоимость работ, материалов и затрат на проведение строительно-монтажных работ. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных по капитальному строительству, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных. Участвует в формулировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов и пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки информации. Готовит материалы для рассмотрения спорных вопросов с подрядными организациями. 

Должен знать:
законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы по капитальному строительству; организацию разработки проектно - сметной документации, порядок ее согласования и утверждения; порядок разработки перспективных и годовых планов капитального строительства; основы технологии строительства; правила заключения договоров подряда; состав, содержание, порядок разработки и согласования смет; правила финансирования строительства; нормативные документы по вопросам ценообразования в строительстве; планово - учетную документацию; организацию оперативного и статистического учета и отчетности; экономику, организацию производства, труда и управления; возможности применения вычислительной техники для осуществления расчетов и учета строительно-монтажных работ, правила ее эксплуатации; рыночные методы хозяйствования; законодательство о труде; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 

Экономист по договорной и претензионной работе I категории: высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности экономиста по договорной и претензионной работе II категории не менее 3 лет. 

Экономист по договорной и претензионной работе II категории: высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности экономиста по договорной и претензионной работе либо других инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

Экономист по договорной и претензионной работе: высшее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы либо среднее профессиональное образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет или других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет. 

ЭКОНОМИСТ ПО БУХГАЛТЕРСКОМУ УЧЕТУ И АНАЛИЗУ 

ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Должностные обязанности.
Выполняет работы по осуществлению бухгалтерского учета на предприятии, анализу и контролю за состоянием и результатами хозяйственной деятельности. Осуществляет учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных средств и своевременное отражение на соответствующих бухгалтерских счетах операций, связанных с их движением, а также учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции (выполнения работ и услуг), результатов хозяйственно - финансовой деятельности. Составляет отчетные калькуляции себестоимости готовой продукции (выполняемых работ, услуг). Следит за рациональным и экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в целях выявления внутрихозяйственных резервов, снижения себестоимости продукции, предупреждения потерь и непроизводительных расходов. На основе данных бухгалтерского учета и отчетности проводит комплексный анализ хозяйственно - финансовой деятельности предприятия и его подразделений, подготавливает предложения по устранению недостатков в расходовании средств, повышению эффективности производства, последовательному осуществлению режима экономии. Участвует в разработке мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины, своевременную уплату налогов. Подготавливает данные для составления баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств на производство продукции, об использовании бюджетных средств, прибыли. Выполняет необходимую работу, связанную с нерегламентными расчетами и контролем за правильностью осуществления расчетных операций. Участвует в работе по подготовке рабочего плана счетов, форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, определении содержания основных приемов и методов ведения учета, технологии обработки бухгалтерской информации. Проводит работу по совершенствованию организации и внедрению прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и отчетности на основе применения современных средств вычислительной техники, упорядочению первичной учетной документации, применению типовых унифицированных форм. Обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией о деятельности предприятия, его имуществе, обязательствах и хозяйственных операциях, доходах и расходах. Составляет в установленные сроки бухгалтерскую отчетность о хозяйственно-финансовой деятельности предприятия. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных о хозяйственных операциях и финансовых результатах деятельности предприятия. Вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных. Участвует в формировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки бухгалтерской информации. Изучает передовой опыт организации бухгалтерского учета. 

Должен знать:
законодательные и нормативные правовые акты, другие руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета и анализа хозяйственной деятельности; формы и методы бухгалтерского учета; порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; порядок учета отгрузки и реализации готовой продукции, издержек производства (обращения), калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг); методы экономического анализа хозяйственно - финансовой деятельности предприятия и его подразделений; порядок осуществления контроля за использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов; налоговое законодательство; экономику, организацию производства (обращения), труда и управления; рыночные методы хозяйствования; возможности применения вычислительной техники для осуществления бухгалтерского учета и анализа хозяйственной деятельности, правила ее эксплуатации; законодательство о труде; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 

Экономист по бухгалтерскому учету и анализу хозяйственной деятельности I категории: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста по бухгалтерскому учету и анализу хозяйственной деятельности II категории не менее 3 лет. 

Экономист по бухгалтерскому учету и анализу хозяйственной деятельности II категории: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста по бухгалтерскому учету и анализу хозяйственной деятельности либо других должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

Экономист по бухгалтерскому учету и анализу хозяйственной деятельности: высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы либо среднее профессиональное образование и стаж работы по учету и контролю в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет. 

ЭКОНОМИСТ

Должностные обязанности.
Выполняет работу по осуществлению экономической деятельности предприятия, направленной на повышение эффективности и рентабельности производства, качества выпускаемой и освоение новых видов продукции, достижение высоких конечных результатов при оптимальном использовании материальных, трудовых и финансовых ресурсов. Подготавливает исходные данные для составления проектов хозяйственно - финансовой, производственной и коммерческой деятельности (бизнес - планов) предприятия в целях обеспечения роста объемов сбыта продукции и увеличения прибыли. Выполняет расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимые для производства и реализации выпускаемой продукции, освоения новых видов продукции, прогрессивной техники и технологии. Осуществляет экономический анализ хозяйственной деятельности предприятия и его подразделений, выявляет резервы производства, разрабатывает меры по обеспечению режима экономии, повышению рентабельности производства, конкурентоспособности выпускаемой продукции, производительности труда, снижению издержек на производство и реализацию продукции, устранению потерь и непроизводительных расходов, а также выявлению возможностей дополнительного выпуска продукции. Определяет экономическую эффективность организации труда и производства, внедрения новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений. Участвует в рассмотрении разработанных производственно - хозяйственных планов, проведении работ по ресурсосбережению, во внедрении и совершенствовании внутрихозяйственного расчета, совершенствовании прогрессивных форм организации труда и управления, а также плановой и учетной документации. Оформляет материалы для заключения договоров, следит за сроками выполнения договорных обязательств. Осуществляет контроль за ходом выполнения плановых заданий по предприятию и его подразделениям, использованием внутрихозяйственных резервов. Участвует в проведении маркетинговых исследований и прогнозировании развития производства. Выполняет работу, связанную с нерегламентными расчетами и контролем за правильностью осуществления расчетных операций. Ведет учет экономических показателей результатов производственной деятельности предприятия и его подразделений, а также учет заключенных договоров. Подготавливает периодическую отчетность в установленные сроки. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных. Участвует в формировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации. 

Должен знать:
законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности предприятия; организацию плановой работы; порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственно финансовой и производственной деятельности предприятия; порядок разработки бизнес - планов; планово - учетную документацию; порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат; методы экономического анализа и учета показателей деятельности предприятия и его подразделений; методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда, рационализаторских предложений и изобретений; методы и средства проведения вычислительных работ; правила оформления материалов для заключения договоров; организацию оперативного и статистического учета; порядок и сроки составления отчетности; отечественный и зарубежный опыт рациональной организации экономической деятельности предприятия в условиях рыночной экономики; экономику, организацию производства, труда и управления; основы технологии производства; рыночные методы хозяйствования; возможности применения вычислительной техники для осуществления технико-экономических расчетов и анализа хозяйственной деятельности предприятия, правила ее эксплуатации; законодательство о труде; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 

Экономист I категории: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста II категории не менее 3 лет. 

Экономист II категории: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста либо других инженерно - технических должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

Экономист: высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы либо среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет или других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет. 

ЮРИСКОНСУЛЬТ

Должностные обязанности.

Разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера. Осуществляет методическое руководство правовой работой на предприятии, оказывает правовую помощь структурным подразделениям и общественным организациям в подготовке и оформлении различного рода правовых документов, участвует в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий. Подготавливает совместно с другими подразделениями предприятия материалы о хищениях, растратах, недостачах, выпуске недоброкачественной, нестандартной и некомплектной продукции, нарушении экологического законодательства и об иных правонарушениях для передачи их в арбитражный суд, следственные и судебные органы, осуществляет учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества предприятия. Проводит изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения хозяйственных договоров с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно финансовой деятельности предприятия. В соответствии с установленным порядком оформляет материалы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности. Принимает участие в работе по заключению хозяйственных договоров, проведении их правовой экспертизы, разработке условий коллективных договоров и отраслевых тарифных соглашений, а также рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности. Контролирует своевременность представления структурными подразделениями справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии. Подготавливает совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных на предприятии. Ведет работу по систематизированному учету и хранению действующих законодательных нормативных актов, производит отметки об их отмене, изменениях и дополнениях, подготавливает справочную документацию на основе применения современных информационных технологий и вычислительных средств. Принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности предприятия, проектам нормативных актов, поступающих на отзыв. Осуществляет информирование работников предприятия о действующем законодательстве и изменениях в нем, ознакомление должностных лиц предприятия с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности. Консультирует работников предприятия по организационно - правовым и другим юридическим вопросам, подготавливает заключения, оказывает содействие в оформлении документов и актов имущественно - правового характера. 

Должен знать:
законодательные акты, регламентирующие производственно - хозяйственную и финансовую деятельность предприятия; нормативные правовые документы, методические и нормативные материалы по правовой деятельности предприятия; гражданское, трудовое, финансовое, административное право; налоговое законодательство; экологическое законодательство; порядок ведения учета и составления отчетности о хозяйственно финансовой деятельности предприятия; порядок заключения и оформления хозяйственных договоров, коллективных договоров, тарифных соглашений; порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий; основы экономики, организации труда, производства и управления; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации.

Высшее профессиональное (юридическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет.

