Практический материал к билетам по делопроизводству 

1.Составьте и оформите акт о списании испорченных бланков аттестатов
Сохраните документ на дискете с именем акт

2. Составьте приказ по строительному кооперативу «Запуск» о неправильном использовании строительных отходов. В вводной части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов установлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В заключительной части следует предложить заведующему складом организовать работу по реализации отходов частным лицам.
Сохраните документ на дискете с именем приказ

3.Составьте и оформите телефоно​грамму фирмы «Юнисиб» Кемеровскому предприятию «Кристалл» о полном отказе от оплаты за поступившую продукцию в связи с тем, что эта продукция не была заказана. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

Сохраните документ на дискете с именем телефонограмма
4.Составьте и оформите своё резюме при устройстве на работе
Сохраните документ на дискете с именем резюме
5.Составьте и оформите приказ по личному составу о переводе на другую должность
Сохраните документ на дискете с именем приказ о переводе
6.Напишите заявление о приеме вас на работу экономистом в государственное предприятие по связи и информатике «Россвязь-информ».
Сохраните документ на дискете с именем заявление
7.Напишите расписку в получении вами определённой суммы денег.

Сохраните документ на дискете с именем расписка

8.Напишите доверенность вашему другу на получение причитающейся вам дотации на питание. 

Сохраните документ на дискете с именем доверенность

9.Напишите свою автобиографию

Сохраните документ на дискете с именем биография

10. Составьте приказ об освобождении вас от работы в фирме «Орбита» в связи с переездом на новое местожительство.
Сохраните документ на дискете с именем приказ

11.Составьте служебное письмо в виде просьбы, уведомления
Сохраните документ на дискете с именем письмо

12.Составьте справку подтверждающую работу главного бухгалтера в вашей фирме
Сохраните документ на дискете с именем справка

13.Составьте докладную записку по поводу проведения в школе акции 64-летия Победы
Сохраните документ на дискете с именем докладная записка

14.Составьте и оформите    доклад​ную записку о замене устаревших компьютеров кабинета информатики нашей школы на новые
Сохраните документ на дискете с именем докладная

15.Составьте и оформите    объяснительную записку о срыве занятий в группе 

секретарей-референтов
Сохраните документ на дискете с именем объяснительная

16. Составьте докладную записку секретаря-референта руководителю предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад.

Сохраните документ на дискете с именем докладная

17.Составьте и оформите протокол заседания инвентаризационной комиссии завода газовой аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по складу № 2 вспомогательных материалов. На заседании было принято постановление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заведующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 млн руб., а также зачитаны сличительная ведомость по складу № 2 и объяснительная записка заведующего складом. Остальные данные определите по своему усмотрению.
Сохраните документ на дискете с именем протокол

18. Составьте докладную записку бухгалтера Тимошиной И. П. главному бухгалтеру фирмы «Рубин» Бабичеву П.П. от 15.09.1998 о произведенной Тимошиной И. П. проверке выполнения приказа директора фирмы от 12.01.2000 № 92 «О состоянии бухгалтерского учета на строительстве базы отдыха в районе Обского моря». В приказе были указаны конкретные сроки ликвидации недостатков, обнаруженных в январе 2000 г. В докладной записке должно быть отмечено выполнение всех пунктов приказа, за исключением пунктов об организации равномерной ежедневной сдачи рабочими нарядов бухгалтеру. Выявлено, что 25 февраля 1998 г. было сдано только 35,2% всех нарядов. Остальные наряды сданы 1 марта. По графику срок сдачи последних нарядов за прошлый месяц установлен первого числа следующего месяца. Остальные данные укажите самостоятельно.

Сохраните документ на дискете с именем докладная

19. Составьте приказ об итогах работы с документами в 1998 г. в ОАО «Родина». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В распорядительной части обратите внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части работы с документами. Дайте задание сотруднику, отвечающему за делопроизводство, разработать меры по улучшению этой работы.

Сохраните документ на дискете с именем приказ

20. Составьте и оформите телеграм​му об ускорении отгрузки пиломатериалов фирмы ОБЪЕДИНЕНИЕ ОКСИД предприятию СИБЛЕС
Сохраните документ на дискете с именем телеграмма
