Приложение № 1

Образец оформления приказа

	Управление культуры администрации

Муниципальное учреждение культуры

«Дворец культуры «Салют»

П Р И К А З

29.04.2012                                 № 42
	


О дежурстве в праздничные дни
В соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка деятельности           МУК «ДК «Салют», утвержденными приказом директора от 12.10.2009 № 55

п р и к а з ы в а ю:
1. Организовать дежурство в праздничные и выходные дни в здании МУК «ДК «Салют» с 9 до 16 часов

01.05.2012 – Соркина Н.А.
02.05.2012 – Павлова И.М.
03.05.2012 – Петрова М.В. 
2. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора по административно-хозяйственной части В.Н. Васильева.
Директор








      
А.М. Данилов
С приказом ознакомлены:

Приложение № 2

Образец оформления протокола

	Управление культуры администрации

Муниципальное учреждение культуры

«Дворец культуры «Салют»

П Р О Т О К О Л

заседания совета

15.01.2012 № 1
	


Председатель – Данилов А.М.

Секретарь – Иванова А.Н.

Присутствовали: 30 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.Об итогах работы за 2011 год и задачах на 2012 год

2.

1.СЛУШАЛИ:

Данилова А.М. – директора (текст прилагается или краткая запись выступления)

ВЫСТУПИЛИ:
Иванова Л.В. – заведующая художественным отделом (текст прилагается или краткая запись выступления)

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

1.

2.

3.

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

Председатель









А.М. Данилов

Секретарь









А.Н. Иванова
Приложение № 3

Образец оформления письма

Наименование вышестоящего органа

Наименование культурно-досугового учреждения

Адрес:

Электронная почта:

Тел.:

20.06.2012г. № 136

На № ___________ от____________

В связи с необходимостью оснащения МУК «ДК «Салют» оборудованием просим вас заключить договор об изготовлении в III квартале 2013 г. оборудования согласно прилагаемому перечню.
Оплату гарантируем.
Приложение: на 2 л. в 2 экз.

Директор









А.М. Данилов
А.Н. Иванова

68-85-68
Приложение № 4

	Управление культуры администрации

Муниципальное учреждение культуры

«Дворец культуры «Салют»

С П Р А В К А

20.06.2012 № 136
	
	



Иванова Людмила Васильевна с 11 января 2007 г. по настоящее время работает заведующей художественным отделом.

Справка выдана по месту требования

Директор









А.М. Данилов
Приложение № 5
Образец оформления акта

	Муниципальное учреждение культуры

«Дворец культуры «Салют»

А К Т

20.06.2012 № 20
	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МУК «ДК «Салют»

Подпись                     А.М. Данилов

Дата 


О проведении инвентаризации

Основание: приказ директора МУК «ДК «Салют» от 17.06.2012 № 34 «О проведении инвентаризации на складе»

Составлен комиссией:

Председатель: заместитель директора по административно-хозяйственной деятельности Васильев В.Н.
Члены комиссии: 1. Заведующая художественным отделом Иванова Л.В.


       2. Бухгалтер Иванов И.П.

20 июня 2012 года комиссия проводила инвентаризацию склада. В ходе инвентаризации выявлено:…

Составлен в 2-х экземплярах:

1 экз. направлен в управление культуры администрации 

2 экз. – в дело № 03-14

Председатель комиссии






    В.Н. Васильев

Члены комиссии







    Л.В. Иванова











    И.П.Иванов 

Приложение № 6

Образец оформления личного заявления

Костюмер 








Директору

Н.Н. Иванова








МУК «ДК «Салют»











А.М. Данилову

Заявление

26.06.2012

Прошу предоставить отпуск без сохранения заработной платы с 01 по 05 июля   2012 г. по семейным обстоятельствам.






Подпись

Приложение № 10
Журнал регистрации поступающих документов

	Регистрационный номер
	Дата регистрации
	Дата и индекс поступающего документа
	От кого поступил документ
	Название вида, заголовок или краткое содержание документа
	Кто направил, резолюция, дата
	Срок исполнения лицом, кому направлен документ
	Дата возврата, расписка принявшего документ
	Отметка об исполнении и индекс дела, где находится документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 11
Журнал регистрации отправляемых документов

	Регистрационный номер
	Дата отправления
	Адресат
	Название вида, заголовок или краткое содержание документа
	Исполнитель
	Отметка об исполнении и индекс дела, где находится документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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