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ЗАДАНИЕ:

▪ Соблюдать правила по технике безопасности работы за компьютером.

▪ Ответить на вопросы практической работы (письменно)

▪ Ответить на вопросы для самопроверки (устно).

▪ Заполнить дневник практики

▪  Оформленные результаты отправить Авдиенко В.В. https://vk.com/id21475024 
для проверки.



Тема: Оформление и редактирование приказов по основной деятельности

Цель: закрепить на практике знания об оформлении приказов с основной 
деятельности.

Ход работы

1. Назовите виды приказов, которые Вы знаете.

2. Перечислите состав постоянных реквизитов данного документа.

3. Напишите особенности оформления приказов по основной деятельности.

4. Оформите приказ по основной деятельности на вольную тему на ПК.

5. Вывод.



ПРЕЖДЕ, ЧЕМ ПРИСТУПИТЬ К РАБОТЕ, ПРОВЕРЬ, 
ПРАВИЛЬНО ЛИ ТЫ СИДИШЬ ЗА КОМПЬЮТЕРОМ!!!



ПРИКАЗ

▪ Приказ – правой акт, издаваемый руководителем организации (ее структурного 
подразделения), действующим на основании единоначалия в целях разрешения 
основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом. В отдельных 
случаях может касаться широкого круга организаций и должностных лиц, 
независимо от подчиненности. 

▪ Приказы по основной деятельности издаются при реорганизации, ликвидации 
учреждения, утверждении и изменении структуры и штатов, в целях утверждения 
и (или) введения в действие документов (положений, инструкций, правил, 
регламентов и др.), при необходимости регулирования вопросов финансирования, 
материально-технического обеспечения, научно-технической политики, 
информационного и документационного обеспечения, социальной политики и 
др. Приказы по личному составу (кадровые приказы) регулируют прием, 
перемещения, увольнения работников, предоставление отпусков, присвоение 
разрядов, вынесение взысканий и поощрения работников. 



Образец 
оформления 
ПРИКАЗА

Донецк



НЕ ЗАБЫВАЙ О ПЕРЕРЫВАХ В РАБОТЕ ЗА 
КОМПЬЮТЕРОМ! ДЕЛАЙ ЗАРЯДКУ ДЛЯ ГЛАЗ!!!



При оформлении 
документов не 

забывайте о правилах 
расположения 

реквизитов!



Вопросы для самопроверки
 

1. Кто имеет право подписывать приказ?

2. Какие реквизиты входят в состав приказа?

3. Чем отличается распоряжение от приказа?
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Методические указания 

Распорядительные документы. Приказ. Реквизиты приказа. Правила составления.


