
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №3,4 «СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ 

ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ» 
 
 

Цель работы: Научиться составлять и оформлять организационно-

распорядительные документы в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 
 

Порядок выполнения работы 

Практическая работа состоит из 4-х заданий по составлению ОРД. Чтобы оформить 

документы необходимо использовать типовые формы, которые находятся в приложениях. 

В приложениях также представлены заполненные образцы этих документов. 

Оформление документов производится в редакторе Microsoft Word с соблюдением 

всех отступов и интервалов. Все выполненные задания должны быть распечатаны и 

представлены преподавателю для проверки. 
 

Задание 1 

Оформить заявление кассира завода «Свет» с просьбой предоставить ученический 

отпуск с 06.03.20___ по 18.03.20___ продолжительностью  13 календарных дней на 

основании справки-вызова № 5655 от 01.03.20___. Ф.И.О. кассира Иванова Ирина 

Петровна. Для примера используйте приложение 1. 
 

Задание 2 

Оформить приказ по личному составу на основе данных задания № 1 и образца 

приложения 2. 

Приказ № 65к от 05.03.20___«О предоставлении ученического отпуска» кассиру завода 

И.П. Ивановной с 06.03.20___ по 18.03.20___ продолжительностью 13 календарных дней 

на основании справки-вызова № 5655 от 01.03.20___ и заявления кассира И.П. Ивановной. 

Проставить визу согласования начальника отдела кадров О.А. Сергеевой и отметку 

об ознакомлении с приказом Ивановой. 

  



Приложение 1 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

Генеральному директору АО 

«Уфанефтегазстрой» Р.Б. 

Тухватуллину бухгалтера 

А.В. Захарова 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу предоставить очередной отпуск на основании графика отпусков с 01.03.2009 по 28.03.2009 

продолжительностью 28 календарных дней. 

 

 

(подпись) А.В. Захаров 

20.02.2009 

 

 

Приложение 2 

 

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 

ТОО «Светлана»  

ПРИКАЗ 

10.03.2009 № 68 

О приеме на работу 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

Принять СМ. Ракитину на должность главного бухгалтера цеха № 1 с 05.03.2009 с окладом 10000 

(десять тысяч) рублей в месяц согласно заключенному трудовому контракту. 

 

Основание: Трудовой контракт № 20 от 05.03.2009 

 

Генеральный директор ___________________   О.В. Сидоров 

Заместитель директора по кадрам ___________________   СМ. Павлова 

Юрисконсульт ___________________   СК. Игнатьев 

 

 

 

С приказом ознакомлена 10.03.2009 ___________________   СМ.Ракитина 

 


