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ЗАДАНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ – ПРАКТИКУ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И ОПЫТА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Обучающемуся _________________________________________ группы ____________________

Ф.И.О.
наименование группы

1. Период практики:   с ______________________ по _________________________ 

2. Место прохождения практики 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3адание на практику:
1. Подготовительный этап:
инструктаж по технике безопасности; знакомство с предприятием, организацией, учреждением, фирмой; знакомство со структурой и функциями структурных подразделений.

2. Производственный этап:
изучение локальных нормативных актов, регулирующих деятельность предприятия, организации, учреждения, фирмы. Изучение локальных нормативных актов, регулирующих делопроизводство на предприятии, в организации, учреждении, фирме. Анализ рабочего места канцелярского работника. Ознакомление с организационно-распорядительной системой документации организации, учреждения, фирмы. Подготовка проектов организационно-распорядительной документации. Организация документооборота в организации, учреждении, фирме. Правила приема, отправки, регистрации корреспонденции в организации. Анализ процесса организации контроля исполнения документов, организация работы исполнителей с документами.

Правила формирования дел, порядок организации оперативного хранения документов. Правила и порядок создания и ведения номенклатуры дел организации и структурных подразделений. Изучение и реализация правил оформления дел и передачи дел на архивное хранение.

3. Исследовательский этап:
обработка и систематизация полученной информации и материалов, подготовка отчета по практике. 

Содержание отчета должно включать следующие разделы:

· описание структуры базы практики;

· описание функций службы ДОУ или архивной службы базы практики;

· описание функциональных обязанностей должности (документоведа, делопроизводителя, секретаря, менеджера по персоналу, архивиста и др.), которую занимал студент во время практики;

· анализ особенностей организации делопроизводственных процессов базы практики;

· рекомендации по совершенствованию технологии делопроизводственных процессов базы практики;

· документы (оригиналы или копии), составленные и оформленные студентом во время прохождения практики. 

Руководитель практики 

от МГТУ им. Г.И. Носова
 _________________
      /С. А. Анохина/

Дата выдачи_________________
