
Задачи 

1) Составьте 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 тыс. руб., а также зачитаны 

сличительная ведомость по складу №2 и объяснительная записка заведующего складом. 

Остальные данные определите по своему усмотрению.  

2) Составьте справку о величине средней заработной платы за год для получения 

компенсации на оплату жилья. Остальные данные укажите самостоятельно.  

3) Составьте и оформите приказ по ОАО «Север» об увольнении по собственному 

желанию бухгалтера Сергеева Леонида Сергеевича в связи с выходом на пенсию. На 

приказе имеются визы главного бухгалтера и начальника отдела кадров ОАО. 

4) Составьте полный протокол общего собрания рабочих производственного 

кооператива «Запуск», на котором обсуждался вопрос о создании производства 

строительных материалов для строительства жилых домов. На собрании была заслушана 

информация председателя о возможности создания такого цеха и перспективах его 

работы. После обсуждения было принято решение поручить председателю и его 

заместителю по строительству в течение 6 месяцев развернуть работу и выделить для этих 

целей 31 млн. руб.  

5) Составьте приказ об освобождении Вас от работы в фирме «Орбита» в связи с 

переездом на новое местожительство.  

6)  Составьте приказ о переводе на работу внутри организации. 

7) Составьте приказы: а) о приеме на работу бухгалтером Ивановой И.П.; б) об 

увольнении переводом в другую организацию. Недостающие реквизиты укажите 

самостоятельно.  

8) Составьте  докладную  записку  бухгалтера  Тимошиной  И.П.  главному 

бухгалтеру фирмы «Рубин» Бабичеву Н.П. от 15.03.11 о произведенной Тимошиной И.П. 

проверке выполнения приказа директора фирмы № 92 от 12.01.03 «О состоянии 

бухгалтерского учета на строительстве базы отдыха в районе Обского моря». В приказе 

были указаны конкретные сроки ликвидации недостатков, обнаруженных в январе 2011 

года. 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 2011 года 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.  

9) Составьте характеристику-рекомендацию  на работника  вашего  предприятия 

для поступления его в аспирантуру Новосибирского института народного хозяйства.  

10) Составьте письмо-просьбу  закрытого акционерного общества 

«Ярославльмебель» в комитет внешнеэкономических связей администрации области о 

выделении лицензии на поставку в Китай 4000 т металла в связи с заключением контракта 

с объединением по международному сотрудничеству на строительство девятиэтажного 



общежития в Ярославле. Согласно контракту оплата выполненных работ будет 

производиться российскими рублями и материалами.  

11) Составьте докладную записку главного бухгалтера директору об итогах работы 

по централизации расчетов с рабочими и служащими ВЦ завода. Централизация расчетов 

дала возможность перевести  на  другую работу пять бухгалтеров цехов, уменьшить 

ошибки в расчетах с рабочими и служащими, усилить контроль расходования фондов 

заработной платы. В заключение необходимо поставить вопрос о премировании 

работников бухгалтерии и ВЦ,    обеспечивающих переход на централизованный расчет 

заработной платы по заводу. Остальные данные укажите самостоятельно.  

12) Напишите заявление о приеме вас на работу экономистом в государственное 

предприятие по связи и информатике «Россвязьинформ».  

13) Составьте письмо-ответ производственного объединения 

«Ярославльгазификация» директору Химфармзавода и начальнику управления 

«Ярославльгоргаз» о ежемесячной поставке Химфармзаводу 64 т сжиженного газа в 

течение 2011 года. Указанный объем учтен в разнарядке. Поставка будет осуществляться 

через управление «Ярославльгоргаз».  

14)  Составьте  докладную  записку  секретаря-референта  руководителю 

предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в 

адрес предприятия два месяца назад.  

15)  Напишите заявление о предоставлении вам административного отпуска по 

семейным обстоятельствам. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.  

16)  Составьте  совместное  письмо-ответ  областного  управления  

здравоохранения и управления финансов и налоговой политики администрации 

Ярославского района о выделении дополнительных ассигнований из областного бюджета 

на оказание медицинской помощи жителям района.  

17)  Составьте  и  оформите  телеграмму  фирмы «Стайл»  Ярославскому 

предприятию «Кристалл» о полном отказе от оплаты за поступившую продукцию в связи 

с тем, что эта продукция не была заказана. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.  

18)  Напишите автобиографию, необходимую для оформления документов при 

поступлении на работу.     

19)  Составьте докладную записку начальника отдела руководителю предприятия о 

факте невыполнения распоряжения о монтаже оборудования на участке  по причине 

слабого контроля со стороны главного механика.  

20)  Оформите запись в трудовой книжке об увольнении вас: а) по собственному 

желанию; б) в связи с ликвидацией предприятия; в) в связи с несоответствием 

выполняемой  работы предъявляемым требованиям,  вследствие  недостаточной 

квалификации.  

21)  Составьте  информационное  письмо  объединения «Ярославльавтодор» 

Французской фирме «Окситроль» о возможности продажи современных гидравлических 

кранов. Цена крана 15500 долларов США.  



22)  Составьте докладную записку о причинах несвоевременного представления  

информации  о  выполнении  приказа  директора.  Остальные  реквизиты укажите 

самостоятельно.  

23)  Составьте проект контракта по найму, оплате и увольнении вас. Остальные 

реквизиты укажите самостоятельно.  

24)  Составьте  письмо-ответ  областного  управления  сельского  хозяйства 

председателю акционерного общества «Ирмень» по вопросу поставок легковых 

автомобилей за сданное зерно.  

 25)  Составьте докладную записку главного бухгалтера руководителю предприятия 

о необходимости централизации расчетов с работниками предприятия. В обязанности 

учетных работников цехов должно входить лишь оформление первичных документов по 

учету выработки. В докладной записке необходимо подать предложение о пересмотре 

штатов отчетных работников в цехах и главной бухгалтерии из расчета общего 

сокращения штатов не менее чем на 20%.  

26) Инспекция Министерства по налогам и сборам РФ по г. Глазову УР 

подготовила приказ об утверждении итогов аттестации во исполнение Указа Президента 

Российской Федерации «Об утверждении положения о классных чинах государственных 

служащих» от 19.07.2001 № 876. В приказе содержались следующие пункты: о признании 

результатов аттестации сотрудников инспекции согласно Положению о классных чинах и 

протоколу заседания аттестационной комиссии; об утверждении итогов аттестации. 

Заместителю руководителя инспекции В.Р.Клементьевой поручалось внести 

соответствующие изменения в штатное расписание инспекции. Контроль исполнения 

приказа возложен на начальника отдела кадров А.С.Сухих. Приказ подписан 

руководителем инспекции МНС РФ советником налоговой службы 1 ранга 

Н.Д.Вострецовым. На приказе имеются визы главного бухгалтера и председателя 

аттестационной комиссии. Остальные данные укажите самостоятельно. 

27) Филиал ООО «Росгосстрах-Поволжье» - Главное управление по Ярославской 

области имеет страховой отдел в г.Данилове Начальник этого отдела С.А. Плетнева 

издала приказ о назначении инспекционной группы для проведения сверки данных 

бухгалтерского и операционного учета за первый квартал текущего года. Сверка 

проводится в соответствии с письмом ООО «Росгосстрах-Поволжье» № 09-07/8 от 19 

апреля текущего года «О проведении пилотной сверки данных бухгалтерского и 

операционного учета за первый квартал», в состав инспекционной группы включены 

бухгалтер Сунцова Л.А. и операционист Черемных Н.В. 

28) В состав ЗАО «Торговый дом "Меркурий"» входит магазин «Трикотаж», 

расходы на содержание которого превышают доход от его деятельности. Генеральный 

директор ЗАО подписал приказ о ликвидации магазина «Трикотаж». Магазин 

ликвидируется в связи с нерентабельностью и в целях сокращения расходов. Приказом 

ликвидирован магазин; создана ликвидационная комиссия, состоящая из заместителя 

генерального директора ЗАО «Торговый дом "Меркурий"» (председатель комиссии), 

директора магазина «Трикотаж» и начальника экономического отдела ЗАО; даны 

поручения председателю ликвидационной комиссии по сроку представления акта 



ликвидационной комиссии, заместителю генерального директора по экономике по 

внесению предложений о дальнейшем использовании освобождающегося помещения. 

Приказ следует оформить на бланке с продольным расположением реквизитов, остальные 

данные укажите самостоятельно. 

29)  Составьте и оформите приказ об итогах работы с документами в ОАО «Мир» в 

прошедшем году. В констатирующей части укажите на итоги анализа, выявившие низкую 

требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и 

контролю за их исполнением. В распорядительной части поручите руководителям 

подразделений усилить требовательность к качеству работы с документами, а 

руководителю отдела ДОУ разработать меры по улучшению этой работы. Остальные 

данные укажите самостоятельно. 

30) Составьте и оформите приказ по ОАО «Восход» об использовании отходов 

пиломатериалов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада 

пиломатериалов были выявлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов 

пиломатериалов длиной свыше 20 см. В распорядительной части следует обязать 

заведующего складом И.И.Симакова организовать работу по реализации отходов 

пиломатериалов частным лицам, а экономический отдел – провести расчет стоимости 

отпускаемых частным лицам материалов. Остальные данные укажите самостоятельно. 

31) Составьте и оформите приказ по ОАО «Агроприбор» об обеспечении пожарной 

безопасности и усилении охраны предприятия. В констатирующей части сошлитесь на 

опасность террористических актов и укажите цель обеспечения безопасности людей и 

сохранение имущества. В распорядительной части следует обязать начальника отдела 

охраны К.Х.Ложкина усилить пропускной режим и организовать круглосуточное 

дежурство на складе № 1; коменданта здания В.Н.Сухих – проверить состояние 

сигнализации и электропроводки, а начальника административного отдела О.П.Петренко 

– перевести в склад № 1 воспламеняющиеся вещества. Остальные данные укажите 

самостоятельно. 

32) 23 – 31 марта текущего года в Ярославле проходят финальные соревнования 

юных хоккеистов клуба «Золотая шайба» имени А.В.Тарасова. Подготовьте 

постановление Главы Администрации города Данилова об обеспечении бесплатного 

проезда школьников в дни соревнований. В констатирующей части необходимо указать 

цели развития детского спорта в субъектах РФ, а также сослаться на Устав города. В 

распорядительной части дается поручение ЗАО АТП г.Данилова по обеспечению 

бесплатного проезда организованных групп детей в сопровождении взрослых в городском 

общественном транспорте в период проведения соревнований. Контроль за исполнением 

постановления возлагается на первого заместителя главы Администрации. 

33) Составьте и оформите приказ по ООО «ТОТ» о приеме Логиновой Оксаны 

Сергеевны на постоянную работу кондуктором маршрутного автобуса. Размер оклада 

составляет 6,5 тыс. руб. Основанием для издания приказа послужили заявление 

О.С.Логиновой и трудовой договор № 21. 

34) Составьте и оформите докладную записку в соответствии с ситуацией: в 

Ярославском институте усовершенствования учителей созданы постоянно действующие 



курсы подготовки логопедов. Курсы работали на принципе самоокупаемости, однако в 

текущем учебном году для продолжения их деятельности необходимо дополнительное 

финансирование. Директор института С.П. Королева обратилась к министру образования 

УР И.С.Сорокиной с просьбой выделить сто тысяч рублей для поквартального 

финансирования деятельности курсов в текущем учебном году. Докладная записка была 

составлена 25 августа прошедшего года, зарегистрирована за № 31 и в тот же день 

отправлена в Министерство образования. 

35) Составьте и оформите письмо-отказ полиграфического предприятия «Партнер» 

(ОАО) акционерному обществу «Салют» по вопросу выполнения заказа на изготовление 

бланков учета и отчетности. Причиной отказа явилась реконструкция печатного цеха, 

которая продлится до конца первого полугодия; другие данные укажите самостоятельно. 

 


