JNEITAPTAMEHT OBPA30BAHUA, KVJIBTYPBI U CIIOPTA
HEHELIKOI'O ABTOHOMHOI'O OKPYT'A

I'ocynapcTBeHHOE OFOPKETHOE TPodeccCHoHaIbHOEe 00pa3oBaTelibHOE yupexkaeHrne Henerkoro
ABTOHOMHOTO OKpyTa

«Happsa-Mapckuii conaibHO-T'yMaHUTapHbIN Kosute ok umenu M.I1. Beryuelickoro»

(TBITOY HAO «HAPbAIH-MAPCKHI COLIMAJIBHO-TYMAHUTAPHBIN KOJUIEK
MMEHMU W.I1.BEIYUEHCKOI'O»)

MGTOIII/I‘-IGCKI/IG PEKOMCHOAINN

110 BBIIOJIHEHUIO CaMOCTOSATCIbHON pa6OTLI CTYACHTOB 3a09HOM (1)OpMBI 06y‘~IeHI/IH

o M/IK.01.01. «/lokyMeHTalMOHHOE 0OecTIeYeHUE YIIPaBICHUS»

cnenuanbHOCTh: 46.02.01 JlokymMeHTallMOHHOE OOeclieueHue YIpaBiIeHNs 1 apXUBOBEICHUS

2023 .



Metoauueckie yKa3aHMs COCTaBJIEHbI B COOTBETCTBUM C pabodeil MporpaMMoi 1o
MJIK.01.01. «/loxymeHTanmioHHOEe OOecCIeYeHHe YIpaBiIeHHs» Mo cneruanbHocTH 46.02.01
«JlokyMeHTallMOHHOE 00eCIIieYeHUE YIPaBICHHS U apXUBOBEACHUE

CocraBieHa B cooTBeTCTBUM ¢ DesiepaibHbBIMU FOCY1apCTBEHHBIMU 00pa30BaTeIbHBIMU
CTaHJapTaMM M K MHHUMYMY COJI€pKaHMs M K YPOBHIO IOATOTOBKM BBIIYCKHUKA I10
cnenuanpHOCcTh 42.02.01 «JlokyMeHTaIIMOHHOE 00ecTIeYeHre YIPaBICHNS U apXHUBOBEICHUE)

3am. nupekropa no YP / ABauépa JI.M./
« « 20 T.

Cocrasutens: Boigpuna E.1O., npenogasarens

CornacoBaHo:

MeTtoancToM 3a04HOTO OTHIEJIEHUS /Kanrokosoii JI.B /

« » 20




TPEBOBAHIA U METOAMYECKHUE PEKOMEHIALIMA K
CAMOCTOSTEJIbHOM PABOTE

[Ipu BBHIMONHEHUH KOHTPOJBHOW pPAa0OTBI CTYACHT JOJDKEH PYKOBOJCTBOBATHCS
CJICAYIOIIMMHU TPEOOBAaHUSAMMU:

1. KonrposnbHas pabota BBIIOJNHIETCS Ha Oymare ¢opmata A4, CKpEIICHHOU
CKOPOCIINBATEIIEM.

2. KonrtponpHas pabota 1omkHa UMeTh TUTYAbHBIN ucT (Ilpunoxenue 1), ¢ ykazanuem
y4eOHOI TUCLHMIUIMHBI, HOMEpa KOHTPOJIbHON paloThl, (paMMIINIO, UM M OTYECTBO CTY/EHTA,
Kypc.

3. 3amgaHus K KOHTPOJIBHOM paboTe 00s3aTeNbHO TOHKHBI OBITh MEPEHCAHBI.

4. Tlpu mOATOTOBKE K BBHIIIOJHEHUIO KOHTPOJIBHBIX PA0OT CTYACHT JIOJIKEH:

— U3Y4YUTh TEOPETUYECKUE BOIIPOCHI MO JOKYMEHTAIIHOHHOMY O0ECIIEUEHHIO YIIPaBICHUS;

- W3Y4YUTh  HOPMATUBHBbIE  JIOKYMEHTBI,  pErjJaMEHTHPYIOIIME  OpraHu3aluio
JIeJTOTIPOU3BOICTBA B YUPEIKICHHH.

5. OcBemath mepBbIil — TEOPETHUECKUI BOITPOC HEOOXOMMO HanboIee MOIHO.

6. Bropoe — npakTrueckue 3a1aHusi He0OX0IMMO BhINONHATE B cooTBeTcTBUU ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

7. BapuaHTbl KOHTPOJIBHBIX PalboOT:

IlepBas OykBa pamunuu | Homep KoHTpoIbHOU pabOTHI
b 1
B 2
r 3
K 4
M 5
H 6
I1 7
C 8
T 9
v 10
Y 11




CamocrosiTesqibHasi padbora
Pa3nen 1. OcHOBHBbIE IOHATHSA [1€J10NIPOU3BOICTBA
Tema 1.1. Beeaenue. cToku nenonpon3BoicTBa

1. Mpenmer mucuurnuHbl. Llenu u 3amaun TUCHUIUIHHEI, €€ CBSI3b CO CIICIUATBHBIMU U
00111e00pa30BaTEIbHBIMU TUCIUILTAHAMU.

2. OCHOBHBIC MTOHSTHUS U ONPEACIICHUS JUCITUTUINHEI

3. 3HayeHHE JIOKYMEHTAllMd B YIPABJICHYECKOW JEATEIBHOCTH. MecTo W  poJb
JICITOTIPOM3BOJICTBA B YIIPaBiIeHHH. JleONPOU3BOICTBO KaK (DYHKIUS yIIpaBJICHUS

4. HopmartuBHas 0a3a, periiaMeHTUPYIOIIasi padoTy ¢ JOKYMEHTaMH

3aoanus 0na camocmoamenvHoi padomel:

OTBeTUTH HA KOHTPOJIbHbIE BONIPOCHI K TEMe:

1. Kakum OCHOBHBIM JIOKYMEHTOM PETJIAMEHTUPYIOTCSI OCHOBHBIE TEPMUHBI B 00JIACTH
JIeTIONPOU3BOICTBA?

2. HazoBute coBpeMeHHBIC BUBI HOCHTENCH HH(DOpMAaIu

3. HazoBure ocHOBHBIE Ipymniibl QyHKIHHA qoKyMeHTa? YeM XapakTepu3yercs: Kaxaas
rpymnmna?

4. Kak mensietrcs neictBue GyHKIIHI BO BpeMeHH?

Pemnre TecToBBIE 3aJaHUS 110 TeMe:

3aKOHYMTE HAYaTOC NMPEAT0KEHNE OTHUM M3 TPEX BapHaHTOB OTBETA:

JIOKyMEHTOO00POT — ABMKEHHE JIOKYMEHTOB B OPTaHU3aI[MH C MOMEHTA HX CO3JIaHHS JI0:

A - Tmepenadd Ha UCIIOJIHEHUE

b - mnommmBKu B nemo

B - 3aBepuieHust UICTIOJIHEHUS WA OTIIPABKU

Kakoli TOCYmapCTBEHHBIM CTaHAAPT OIpeaeisseT TpeOoBaHMSA 1O  0(hOPMIICHHIO
JOKYMEHTOB OOIIEro a/IMUHUCTPATUBHOTrO yipasieHus (OPJ1)?

A- TOCT P 51141-98

b- T'OCT 6.10.5-87

B - I'OCT P 6.30-03

I'-TOCT P 7.0.97-2016

Tema 1.2. Knaccuduxarys neaoBoi JOKyMEHTalUH

1. TlonsaTtue o nOKyMeHTax
2. Knaccuduxamus 10KyMeHTOB
3. TpebGoBaHus K J1€10BOM JOKYMEHTALUN

3aoanun 013 camocmoamenbHoi padomol:

OTBeTHTHh HA KOHTPOJIbHbIE BONIPOCHI K TEMe:

1. HazoBuTe OCHOBHBIE CBOWCTBA JJOKYMEHTA.

2. HazoBuTe OCHOBHBIC ITPU3HAKU JOKYMEHTA M JTAHTe KPATKYIO XapaKTePUCTHKY
KaXJIOTO U3 HUX.

3. Uro Takoe opuanYecKas Cuia JOKyMeHTa?

4. Yro npencrasiser coO0 opuruHaiI JOKyMeHTa?

Tema 1.3. CocTaB 1 cXeMbl pacloJIOKEHHsI PEKBU3UTOB



1. YHudukanus u crangapTusamnus J0KyMeHTOB?

2. ®opMymsip COBPEMEHHOT'O YIIPABICHIECKOTO JOKYMEHTA

3. Ionstue o pekBusute. CocTaB PeKBU3UTOB, HX PACIIOJIOKECHUE

4. TpeboBaHus K 0pOPMIICHHUIO peKBU3UTOB. HazHadueHHe, COCTaB PEKBU3UTOB.

3aoanus 0na camocmoamenvHoi padomel:
OTBeTHTH HA KOHTPOJIbHbIE BONIPOCHI K TeMe:
1. Kakue ocHOBHBIE 1I€TTH YHU(PHUKAIIUHN TOKYMEHTOB?
2. Uto npencranser coboit YC/I u kakue B Hamiei crpane Y CJl BbI 3Haere?
3. YUto ompenensier GopMyIIsap JOKYMEHTA H YeM OTIHYAETCs GOPMYIISp JOKYMEHTA OT
dbopmynsapa-odpasia’?
4. Kakue pekBU3UTHI OTHOCATCS K TOCTOSSHHBIM?
5. CKOIIBKO CYyIIECTBYET CI0c000B 0(OpMIICHUSI PEKBU3UTOB?
6. Ckonbko BHIOB Onanka ycranosieno ['OCT?
PemuTh TECTOBBIE 32/1aHUS 110 TEMe:
B kakom ciydae mpaBmibHO OhOpMIIEH PEKBH3UT «OTMETKa O HAJIMYHUU MPHIOKECHUAY,
€CJIM B TEKCTE COMPOBOIUTEIBHOIO NUChMA HE YIIOMUHAIOCH O MPUJIOKEHUU?
A- Ilpunoxenue: 1. CnpaBka 0 cOIIacOBaHUU MPOEKTA
Ha 4 1. B | 3K3.
2. OT3bIB IO NIPOEKTY HA 2 JI. B 1 7K3.
b - Ilpunoxenue: Ha 6 1. B 1 9K3.
3aBepuTenbHasl HAANUCH Ha JokyMeHTe "BepHo" ynocToBepser, uTo...
A - TIpaBWJIBHO yKa3aH aJipec
b - macnoptHble JaHHBIE 3aABUTENS COOTBETCTBYIOT JEHCTBUTEIBHOCTH
B - nmara noxymeHTa BepHa
I' - xonust TOKyMEHTa TOYHO COBIAAAET C MOJIMHHUKOM

Paspnen 2. Buabl u opopmiieHre OpraHu3alHOHHO-PACIOPAIUTEIBLHOM
AOKYMEHTALMHU

Tema 2.1. Oprann3anoHHbIE TOKYMEHTHI

1. Knaccudukanus opraHu3aliMoHHBIX J0KyMeHTOB (Y cTaB, [lonoxenne, MucTpyKInn)

2. 2. Tlopsimok coctaBneHus, 0(popMIICHUS ¥ HCTIOIB30BAHUS OPTaHU3AIMOHHBIX
JIOKyMEHTOB

3. Ha3naueHue opraHu3aliMOHHBIX JTOKYMEHTOB M UX XapaKTepPUCTHUKA

3aoanusa 0na camocmoamenvHol padomol:

OTBeTUTH HA KOHTPOJIbHbIE BONIPOCHI K TeMe:

1. Kakue TOKyMEHTBI OTHOCATCS K OpraHU3allMOHHBIM?

2. Korya opranu3aiioHHbIe JOKYMEHTHI PHOOPETAIOT FOPUIUICCKYIO CHITY?

3. Kak monro neficTByeT opraHu3aliiOHHbIN TOKyMEeHT? MOXKHO JTU BHOCHUTH U3MEHEHUS
B TEKCT OPTaHU3AIMOHHOTO JIOKYMEHTa?

4. C kaxoil MeNbI0 CO3aI0TCs TUTIOBBIE M IPUMEPHBIE OPTraHU3aIMOHHbIE TOKYMEHTHI?

PemmTh TecTOBBIE 3aJaHUS 110 TEMe:



Kakue oprannzanvoHHble JOKYMEHTHI YTBEPKAAIOTCS PYKOBOJUTENIEM OpraHUu3aluu?
A - NOIKHOCTHBIE HHCTPYKLIAN

b - nosoxeHus 0 CTPYKTYPHBIX IOAPA3ACIICHUIX

B - mrarHoe pacnucanue

I' - nmpaBuia BHyTpEeHHEro pacnopsaka

J1 - BCe NepeuncICHHbIE BBIIIE JOKYMEHTHI

PykoBoauTenb GUPMBI ¢ TOMOIIBIO OPTaHU3AIIMOHHBIX JOKYMEHTOB. ..

A - ocyIecTBIIIE€T YBOJIbHEHHE PAOOTHUKOB

b - ompenensier npaBa 1 00s13aHHOCTH COTPYIHUKOB

B - noouipsier ornuuuBIerocs paboTHUKA

I' - ompenensieT moCIEI0BATENBHOCTD ACUCTBUI MTPH BHIMOJIHEHUH TOW WK MHON pabOTHI

Tema 2.2. PacriopsiiuTe/IbHbIE TOKYMEHTBI

1. Knaccuduxamus pacnopsauteabHbx JokyMeHToB (IIpukassl, pacropsokeHus,
YKa3aHHUs, IOCTaHOBJICHUS, PELLICHU)

2. Ilopsinok coctanenus. [loanucanus 1 NCHOIb30BAHUS PACHIOPSIUTENIBHBIX
JIOKYMEHTOB

3. Ha3naueHue paciopsiAUTENbHBIX JOKYMEHTOB U UX XapaKTepUCTHKA

3aoanus 011 camocmoamenabHoll padomot:

OTBeTHTH HA KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI K TeMe:

1. Kakue BUJIbl OpraHu3aluOHHO-PACIIOPSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K
pacnopsAUTEabHbIM?

2. Tloyemy pacmiopsIuTeNbHbIE TOKYMEHTBI OTHOCSATCS K IPABOBBIM aKTaMm?

3. B xakoii popme n3aar0Tcsi COBMECTHBIE PACTIOPSAUTEIbHBIC JOKYMEHTHI?

4. ITo kakMM BOIpPOCaM M3/AI0TCS PACIOPSKEHUSI U YKa3aHUsA?

Pemnth TecTOBLIE 3aJaHUS 110 TeMe:
Kakue pacnopsauTeabHbIe JOKYMEHTHI M3AI0TCS Ha OCHOBE €IMHOHAYAINS ?
A - Pemenus
b - mnpuxassl
Kakol peKBU3UT HE BXOJUT B cOCTaB Popmyasapa-odpasna npukasa?
A - Bujg nokymeHTa
b - npara noxkymenta
B-. agpecar
I' - mamMeHoBaHUe OpraHU3aIUU
J - moanuck
E - Texct
K - 3aronoBOK K TEKCTY

Tema. 2.3 lHpopMaimoHHO-CIIPaBOYHbIE TOKYMEHTHI

1. Knaccuduxkaius nHGOpMaAIIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (IIPOTOKOJIBI, aKThl,
JOKJIaTHBIE 3aMUCKH, CIIPABKH, CITy>KEOHbIE TTUChMA)

2. Tlopsinok coctaBneHus ¥ opopmieHHss HHPOPMALMOHHO-CITPABOYHBIX JTOKYMEHTOB

3. Ha3nauenue nH(GOpPMaLMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB M UX XapaKTePUCTUKA

3aoanus 0na camocmoamenvHoi padoomul:
OTBeTHTH HA KOHTPOJIbHBIE BOMPOCHI K TeMe:
1. Kakue TOKyMEHTBI OTHOCATCS K TPYIIIE CIPaBOUYHO-UH(POPMAITHOHHBIX ?



2. Kakwue ObIBatoT BUIBI TPOTOKOJIOB M Y€M OHHU OTJIMYAIOTCS IPYT OT apyra?

3. CKOIIBKO 3K3EMILISIPOB aKTa COCTABISETCS M CKOJIBKO TOIITUCHIBACTCS?

4. Kaxue Buapl ”HPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB O(DOPMIISIOTCS HA YUCTOM
nucte Oymaru?

PelmnuTth TecTOBLIE 3aJaHUA: 110 JAHHOH TeMe:

KeM moanuceIBaroTcs JOKYMEHTEI, COCTABIICMEIC KOMUCCHEH?

A - PYKOBOAMTEJIEM OpraHU3aIuu

b - npencenarenem

B - npencenareneM v yieHaMH KOMUCCUU

I' - mpencenarenem u cexkperapem

Ha xakoM ciy)keOHOM MHMCEME IPOCTaBAAeTCa PeKBU3HT «CChlIKAa HA PECUCTPALMOHHBIN
HOMED M AaTy JIOKYMCHTAa?

A - mpocebax

b - . compoBonUTENBHBIX

B - uHpOpManmoOHHBIX

I' - orBerax

Yro sSBiIsieTCA IaTOM MPOTOKOJIa?

A - para noanucaHus OpoOTOKOJIA

b - . nara 3acemanms

B - nara perucrpauuu npoTokoia

Pa3nen 3. lokyMeHT0000POT U GOPMBI €r0 OPraHU3aNNH
Tema 3.1 Opranuzanus JOKyMEHTO0O0OpOTa

1. Opranu3zanus paboTsl C JOKyMEHTaMU (BXOZSIINE, BHYTPEHHUE, UCXOISIINE)

2. ®opMBI perucTpanuu JOKYMEHTOB U MOPSIOK UX 3anoiHeHus. L{enn u ocHoBHBIE
MPUHLIMIIBI PETUCTPALIUU TOKYMEHTOB

3. KoHTpomb HCTIONHEHUS TOKYMEHTOB

3aoanusa 0na camocmoamenvHoll padomol:

OTBeTHTH HA KOHTPOJILHBIC BONIPOCHI K TeMe:

1. IMouemy neHTpanu3aMs NpUeMa U OTIPABKH — HETIPEMEHHOE YCIIOBUE PALlMOHAIBHON
OpraHu3aly JoOKyMeHTooOoopoTa?

2. Kakue onepamuy  OCYIIECTBIISIIOTCS TPH  MPEIBAPUTEIBHOM  PACCMOTPEHUHU
JIOKYMEHTOB?

3. Kakue ¢popmbl perucrpanuu CymecTByoT?

4. B 4yeM cOCTOUT OCHOBHOM MPUHLUI perucTpanuu?

5. Kakue 10KyMeHTbI 10JIKHBI OBITH TOCTABJIEHBI HA KOHTPOJIb?

Pemuth TecTOBBIC 32JaHU 110 TEMe:

[Ipu perucrpanuy Kakoro JOKYMEHTA JaTy PErucTpaldy yKa3blBalOT HE B JIEHb €ro
NOJNUCAHUSA?

A - mpuka3

b - mnporoxkon

B - pemenue

I'- nocraHoBneHue

C Kakoif 11e7bI0 Ha CIY)KEOHOM MHUChbME YKa3bIBAIOT (aMIIINIO U TesleOoH UCTIOTHUTENS ?

A - U1l ONEPAaTUBHOM CBSA3U C UCIIOIHUTEIIEM

b - nia npunanusa TOKyMEHTY IOpUINYECKON CHITBI




Ilepeyennb
BOIIPOCOB K IK3aMEHY

1. lenonpounsBoaCTBO Kak OTpacib AEATEIbLHOCTH.

2. HopMaTuBHO-METOAMYECKOE PEryJupoOBaHUE JOKYMEHTALIMOHHOTO OOecreueHus
ynpasienus (JIOY) B HacTosiee Bpems.

3. Odopmienne ynpaBieHYeCKIX JOKYMEHTOB.

4. biaHKM JOKYMEHTOB.

5. OpraHu3alMOHHO-PACHOPSAUTEIbHbIE JOKYMEHTBI, UCIIOJIb3yeMble B ESTEbHOCTH
TPEITPHUSITHSL.

6. TpeboBaHMS K TEKCTaM CITY>KEOHBIX JIOKYMEHTOB.

7. Yaudukanus GopM JOKYMEHTOB. Y HUDUIIUPOBAHHAS CUCTEMA JOKYMECHTAIIUH.

8. Buapl yHubUIIMPOBAHHBIX TEKCTOB.

9. TloHsATHE «IOKYMEHTOOOOPOT», €ro pa3BUTHE W HOPMATUBHO-METOJMYECKAs
perjamMeHTalus.

10. OcHOBHBIE TIpaBMIIa OPTAaHU3AINH JOKYMEHTOO00POTa B YUPEKACHUH.

11. TlonsiTue «AOKYMEHTONOTOKY. Knaccudukaius J0KyMEHTOIIOTOKOB OpraHU3alnu.

12. TTonsiTe «00BEM TOKYMEHTOOOOPOTA.

13. IIpuem, 06paboTKa U pacrpeaeacHre MOCTYMAIUX JOKYMEHTOB.

14. ITpaBuna 0OpabOTKH UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

15. IIpaBuna 06pabOTKU BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

16. OOmme npaBmia PETUCTPANMUA JTOKYMEHTOB. 3HAUCHUE W 33Ja4d PETHCTPaIuN
JIOKYMEHTOB.

17. NudopmanmoHHo-cripaBoyHast paboTa Mo JOKyMEHTaM. METOIbl «CIEKEHHUs» 3a
JIOKyMEHTaMH.

18. KoHTpOJb 32 HCIIOJTHEHHUEM TOKYMEHTOB.

19. PabGoTa ¢ jokyMeHTaMHi KOH(PHUICHIUATBHOTO XapaKTepa

20. Opranuzanus paboThl UCIIOJHUTENS C JOKYMEHTaMHU.



TemMbl KOHTPOJIBLHBIX PadoT
Bapuanm 1.
Teopemuueckasa uacme.
1. PacnopsiautenbHas TOKyYMEHTAITUS.

2. Ecmu Obl Bam ObUTO HEOOXOMMO JATUPOBATH JOKYMEHT CETOHSIIHUM YHCIIOM, KaKue
crocoObl opopmieHns AaThl Ob1 BbI UcTioNb30Ban? [Touemy?

Hpakmultecmm uacms.

1. CocraBbTe 3asBlI€HUE O MPUEME CBOETO PEOCHKA B IIKOJY C YIIIyOJICHHBIM H3y4YEHUEM
WHOCTPAHHOTO SI3bIKA.

2. CocraBbTe TEKC TUChbMa, UCTIOB3YS CICAYIONINE JaHHbBIC: B Bamiel rpymme 30 4elloBex,
Bbl XOTEJIHU OBl TIOCETHTh MOCTOSIHHO JICHCTBYIONIYIO BBICTAaBKY OPraHU3al[MOHHOW TEXHUKHU B

BbicTaBogHOM TieHTpe 02.05.2018r. B 15.00. Odbopmute Ha OnaHKe ISl MHCEM HEIOCTAFOIIHE
PEKBU3UTHI CAMOCTOSITEIIBHO.

Bapuanm 2
Teopemuueckasa uacme.

1. PexBU3UTHI TOKYMEHTOB.

2. I[OKa)I(I/ITe, YTO KOHTpPOJIb 3a CpOKaMM HCIIOJJHCHHA B OpPraHru3alii ABJIACTCA
HEOTHEMJIEMOH YaCThIO KOHTPOJIA KaK (I)YHKI_II/II/I YIIpaBJICHUA

Ilpakmuueckas uacmeo.

1. CocraBbTe HH(}OPMALMOHHOE MHCHMO 3aBOJa MPOU3BOAUTENS MATKOM Mebenu o
CHW)KCHHH IICH Ha CIIAJIbHBIC TAPHUTYPHI U TIPOBEJICHUE BRICTABKH HOBOHM Mebenu. Odopmute Ha
OJlaHKe JUIs MHCEM HEeIOCTAIOIINE PEKBU3UTHI CAMOCTOATEIHHO.

2. CoctaBbTe 00BICHUTEIHHYIO 3aIMCKY O CBOEM OIO3/IaHUU Ha pabouee MecTo.

Bapuanm 3.

Teopemuueckas uacmo.

1. Ocobennoctu paboThl ¢ KOH(DUIEHITHAIBHON HHPOpMAIIHEH.

2. HyxHO nmu myuchMoO Ha OaHKe OpTaHU3aIMK 3aBEPSTh MEeUaThlo, €CIU /1, TO B KAKUX
cinydasnx? OdopmMuTe MOAMUCH, 3aBEPEHHYIO MEYaThHIO.

Ilpakmuueckas uacme.
1. CocraBbTe MpHKa3 MO CTPOUTEIHHOMY KOOIEpPATHBY «3alyCK» O HENpPaBHIbHOM

HCIIOJIb30BAHUHU CTPOUTCIIBHBIX OTXOJOB. B BBOAHOI yacTu YKaXHUTEC, YTO IIPU IIPOBCPKE pa60TBI
CKiIaJa IMUJIOMAaTCPUaIOB YCTAHOBJICHBI (baKTBI OTITYCKa B KOTCJIBbHYIO IJI CXKHUI'aHHUA OTXOIAOB



nujaoMaTepuanoB JIMHOM cBbiie 20 cM. B 3akIioyuTeNbHOM YacTH CleayeT MNPeIoKUTh
3aBEAYIONIEMY CKJIAJJOM OPraHU30BaTh pa0dOTy MO peaTn3allii OTXO0B YaCTHBIM JIUIIAM.

2. CocraBbTe AOKJIAAHYIO 3allMCKy O IIPOUCIICCTBHMHM HECYACTHOI'O Ciiy4das Ha
IMPONU3BOACTBC.

Bapuanm 4.

Teopemuueckasa yacme.
1. MadopmanoHHO-CIIpaBOYHBIE JOKYMEHTHI.

2. XypHaisl perucTpanuy BXOIAIUX JOKYMEHTOB, HCXOISIINX TOKYMEHTOB. OOBSICHUTE
MPUYMHY BKJIFOYCHHUS KOKIOTO PEKBU3UTA B PETUCTPANIMOHHYIO opMy.

Hpakmuqecmm yacms.

1. CocraBbTe MMCHMO-HAIOMHHAHKE O BCTYIUJICHUH B CUIIY JOTOBOpa OT 12 ceHTsOps
tekytiero roaa Ne 14 «O mocTaBkax KOMIBIOTEPHON TEXHUKI. B miucbMe 00paTtuTech ¢ mpoch0oi
MPOCJIEIUTh 32 CBOEBPEMEHHON OIUIATON MO KOHTPAaKTy, TaK KaK KOMIIBIOTEPHI YK€ T'OTOBBI K
otrpyske. Oopmure Ha OJ1aHKE I TMCEM HEIOCTAIOIINE CBEACHUSI CAMOCTOSATEIBHO.

2. Hammmmre mpuka3 mo AO «Oxcum» 00 UTOrax JOKYMEHTAJIbHOH PEBH3UH PAaOOTHI
npennpustust ¢ 01.01.2017 mo 31.04.2017. B akre peBu3uu 3adUKCUPOBAHBI CIEIYIOIINE
HEJOCTaTKU: HE YIOPSAJ0OUEH YUET JIMYHOIO COCTaBa, y 3aBEYIOIIEro ckilagomM Metaiios IletpoBa
JLLH. okazanmuchk m3numku JuctoBoi ctanu (320 kr) m Hepocrada CTaIbHOM JieHTHI (185 kr);
JIOITyCcKaeTcsi HBOOOCHOBAHHOE CITMCAHKE YIAaKOBOYHOI OyMaru, rBO3eH M 3aIaCHBIX YacTei JIst
pemMoHTa o0opyaoBanus; 3aBeaytomuM ckiaaom [1.M.SIkoBieBbIM HECBOEBPEMEHHO OTIPYKEHa
MOCTaBIIIMKaM BO3BpaTHas Tapa, 3a YTO 3aBOAOM yIruiadeH mrpad B cymme 1,5 Thic.py0. dpyrue
PEKBU3UTHI YKAKUTE CAMOCTOSATEIIBHO.

Bapuanm 5.

Teopemuueckaa uacme.

1. TTopsinoK OBMKEHHS JOKYMEHTOB B OPTaHU3AIMH U OCHOBHBIE ATaIlbl JJOKyMEHTO000pOTA.

2. Yem oTiuyaeTcs JOKYMEHT JTUYHOTO MIPOUCXOXKICHUS OT OUIIHAIBHOTO T0KyMeHTa?

Ilpakmuueckaa wacme.

1. CocraBbTe 3asBICHHE O MPEIOCTaBICHUN BaM omiaunBaeMoro yaeHH4eCKoro OTIycKa

2. CocraBbTe mUCHMO-TIpoch0Oy ['ocymapcTBeHHON TOpProBoil kommaHuu «TBepbTOPT»
aKkIoHepHomy o0miecTBy «HsHI» 0 BO3MOXKHOCTH MOCTaBKU B HeHelkuii aBTOHOMHBIN OKpYT»

9KOJOTHYCCKH YUCTOI'O JACTCKOI'O IIUTaHU. Henocraromue PCKBU3UTELIL O(I)OpMI/ITC
CaMOCTOSATCIIBHO.

Bapuanm 6.

Teopemuuec:ca}z yacmo.


http://pandia.ru/text/category/neschastnij_sluchaj/

1. Vuauduxkanusa kak Gpopma cCUCTEMATU3AINH POCCUHCKOTO 3aKOHOAATEIIbCTBA

2. Buer mucemM 1 0COOEHHOCTH MX TIOATOTOBKH U OOPMIICHUS
Ilpakmuueckas uwacmep

1. CocraBbTe nMucbMO-cooOuieHre 06 oTrpy3ke ToBapa. Opopmute Ha OIaHKe I THUCEM
HEJ0CTAIOUINE CBEICHUSI CAMOCTOSATEIBHO.

2. CocraBbTE JOKJIAAHYIO 3alIMCKY Ha COTPYAHHKA CBOCT0 IIOAPa3aCICHU .

Bapuanm 7.

Teopemuqecmm uacmo

1. OpranuzanuoHHas JOKYMEHTAIUs
2. Jlng yero Hy»Ha Kiaccu(pHKanus JOKyMEHTOB?
Ilpakmuueckas wacmeo

1.CocTaBbTe KpaTKHil MPOTOKOJ MPOU3BOJCTBEHHOTO COBELIAHUSI PAOOTHUKOB TIAHOBO-
HPKOHOMUYECKOT0 OTJEeja 3aBOJa MEIIpPErnaparoB, Ha KOTOPOM OBl PacCMOTPEH BOIPOC O
nocpouHoil pa3paboTke Texmpomdpuniuiana Ha 2018r. Ilocie obcyxneHns mpOU3BOJACTBEHHOE
COBCIlAaHWE TPUHSJIO pelieHrue pa3paboTarh TeXNpoMUHIUIAaH Ha TPU [JHSA paHbIIe
YCTaHOBJIEHHOI'O Cpoka. OCTalIbHbIE JTAHHBIE YKAXKUTE CAMOCTOSITENILHO.

2. B oTBeT Ha MUCHMO-TIPUTIIALIICHUE B POJIM CEKpeTaps (UPMbI COCTABbTE IHUCHMO O
npUOBITUM TIpeACTaBUTENs (PUPMBI, BKIIOUYUB IPOCHOY O OPOHUPOBAHUU B OJJHOW M3 MOCTUHUIL
ropojia 0THOMEeCTHOTO HoMepa «JIrokc» Ha ums npeactaButens Ha nepuoa ¢ 09.02.2018 rona 1o
16.02.2018 rona.

Bapuanm 8.

Teopemuuecxa}l uacmo

1. Ha3nauenme u CTpykTypa NpaBOBOTO pPEryJUPOBaHUS JOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrnievyeHus yrnpaBieHuUs.

2. Kakue o0Omue TpeOoBaHusI MPEABSBISIOT K MMOATOTOBKE U OPOPMIICHUIO TJOKYMEHTORB?

Hpakmuuecmm yacmo

1. CoctaBbTe NUCHMO-TIPUTIIALIEHHE OPTaHU3AIMOHHOTO KOMHTETa «DKCHOLEHTP» C
NpEeUIOKEHNEM MOCETUTh KypChl MOBBIIMICHUS KBamu(pukanuuu «B03MOXXHOCTH TOBBILIICHUS
pPEHTA0EIbHOCTH MPENNPUITHSI B COBPEMEHHBIX YCIOBHSX», KOTOpbIE MPOXOIAT B 3/JaHUU
«QxcnoneHTpay B Cankt-IlerepOypre Ha JIurosckom mp., 1. 58

2. CocTaBbTe TOKIQIHYIO 3aITUCKY TTIABHOTO OyXTanTepa TUPeKTopy 00 UTorax paboTsl Mo
[EHTpaIM3aIlii PaciyeToB ¢ pabounmu U ciyxammmu B Bl 3aBoga. LlenTpanuzamnus pacueTron
Jlajia BO3MOKHOCTh MEPEBECTH Ha JIPYTYI0 paboTy MATh OyXralTepoB IIEX0B, YMEHBIIUTH OIUOKH
B pacuerax ¢ pabouyMMHM U CIYXallldMH, YCHJIUTh KOHTPOJb 3a pacxojoBaHHeM (OHJIOB



3apa0oTHOM matel. B 3akimroueHue HEOOXOAMMO TOCTaBHTh BONPOC O MPEMHUPOBAHUH
paboTtHukoB Oyxrantepuu u BIl, oOecneunBaronux mepexon Ha ICHTPAIU30BAHHBIA pacueT
3apaboTHOI MIaThl 1Mo 3aBoAy. OcTalbHBIC JaHHBIE YKAXKUTE CAMOCTOSATEIBHO.

Bapuanm 9.

Teopemultecmm yacmo

1. Texnonorust 06pabOTKM BHYTPEHHUX U UCXOSIIUX JOKYMEHTOB.

2. Kakue pa3sHOBHIHOCTH CIIY)KEOHBIX IMUCEM HCIOJIb3YIOTCS B MPAKTHUKE YIpPaBICHUS?

[TpuBenuTe NpUMEpHL.

Hpakmuqecmm yacmo

1. CocraBbTe [OKJIAQIHYIO 3alKUCKy HayaJlbHUKA IUIAHOBO-DKOHOMHUYECKOTO OT/ela
PYKOBOJUTEIIO MpEeanpusiTist 00 00ecIieueHu OTIea YeThIpbMs KommbioTepamu. OcTaibHBIE
PEKBU3UTHI YKAKUTE CAMOCTOSITEIBHO.

2. CocraBbTe NPOTOKOJ 3acelJaHWs WHBEHTAPH3AIMOHHON KOMHCCHHM 3aBOJIa Ta30BOM
anmaparyphbl, Ha KOTOPOM PacCMaTPUBAIICS BOIIPOC O Pe3yJIbTaTaX MHBEHTAPHU3AIMH 10 CKIaay No
2 BcrioMoraTtenbHbIX MaTepuasioB. Ha 3acemannu ObIII0 MPUHSITO OCTAHOBJICHUE 00 YTBEPKICHUN
pEe3yJIbTaTOB WHBEHTApH3allM W OTHECEHHUs 3a CYET 3aBEAYIONIEro CKJIAJOM HEIO0CTauu
BCIIOMOTI'aTCJIIbHBIX MaTepI/IaJIOB B CYMMG 365 MIJIH pY6, a TAaKXKC 3aUUTAHBI CINYUTCIIbHASA
BEIOMOCTh 10 ckJiamy Ne 2 u OOBsSICHUTENbHAs 3alMcKa 3aBeayrolero ckijagom. OcTtanabHbIC
JaHHBIE OTIPEACIUTE MO0 CBOEMY YCMOTPEHHUIO.

Bapuanm 10.

Teopemuueckas uacmso
1. JoxymenToo00poT. OCHOBHBIE 3TaIbl JOKYMEHTOO0OPOTA.

2. KaxoBbl 0COOEHHOCTH S3bIKa CIYKEOHBIX MUcEM?
Ilpakmuueckaa yacmeo

1. Hanumwure mnpoekT MpHuKaza TUpeKkTopa 3aBofa TOYHOTO MAIIMHOCTPOEHUS O
IPEMUPOBAHUM PAOOTHUKOB IJIAHOBO-KOHOMHYECKOTO OTJeNa 3a JIOCPOYHYIO pa3paboTKy
texnpoM¢uHmiana. [Ipemus Bbiaaercs U3 QoHAa MaTepUAIBHOTO MOOLIpeHUs B pazmepe 60%
MECSITHOTO OKJIaaa. J[pyrue JaHHbIe B TEKCTE U PEKBU3HUTHI YKAKUTE CAMOCTOSITEIHHO.

2. CocraBbTe CXEMY OUCPCAHOCTHU BHYTPCHHETO COTJIACOBAHUSA MMPOCKTA JOKYMCHTA.

Bapuanm 11.

Teopemultecmm uacmo

1. PCFI/ICTpaI_II/ISI JOKYMCHTOB U KOHTPOJIb UCITIOJIHCHUS JOKYMCHTOB.



2. Kakoe Mmecto 3aHUMarOT WHGpOpMalUs MU JOKYMEHTHI B COBPEMEHHOHM cHcTeMe
YIIPABJICHHUS.

Hpakmuuecmm yacmo

1. CocraBpTe mNpUKa3 MO CTPOUTEIBHOMY KOOIEPAaTHUBY «3aIlyCK» O HEMpPaBHIBHOM
WCITOJIb30BAaHUH CTPOUTEIIBHBIX OTXOJ0B. B BBOJIHOM YacTH YKaKHUTE, YTO MPH MPOBEPKE pabOTHI
CKJIaJia MJIOMATEePUAIOB YCTAaHOBJICHBI (DaKThl OTITYCKA B KOTEIBHYIO JUISA CXKUTAHHS OTXOJIOB
MWJIOMATepUANIOB JUIMHOW cBbille 20 cM. B 3aki04YMTEIbHONM YacTH CJEAYeT MNpPeaSIOKUTh
3aBeYIONIEMY CKJIaJIOM OPTaHU30BaTh PaboTy MO peau3aluy OTXO0I0B YaCTHBIM JIUIIAM.

2. CocraBbTe JOKIAIHYIO 3anucKy Oyxrantepa Tumommunoit U. I1. rmaBHOMY OyxTantepy
¢upmer «Pyoun» baduuesy ILII. ot 15.09.2008 o npoussenennoit Tumommnoi U. I1. mpoBepke
BBINOJIHEHUS TpHKa3a aupekropa ¢pupmbl oT 12.01.2007 Ne 92 «O coctosiHuM OyXTranTepcKoro
ydeTa Ha CTPOHMTEIbCTBE 0a3bl OTAbIXa B paiioHe OOckoro Mopsi». B mpukasze ObUTH yKa3zaHbI
KOHKPETHBIE CPOKH JIMKBUAALUN HEJOCTAaTKOB, OOHapyXeHHbIX B stHBape 2008 r. B moknamHon
3aIlUCKe JJOJDKHO OBITh OTMEUEHO BBIIIOJHEHHE BCEX IMYHKTOB MPHKa3a, 32 UCKIIOYEHUEM ITYHKTOB
00 opraHu3anuy paBHOMEPHON exXeIHEeBHOU cjaun pabouuMu HapsaoB Oyxraiarepy. BeisisieHo,
gto 25 deBpans 2008 r. 6110 c1aHo TOIBKO 35,2% Bcex HapsiaoB. OcTalbHBIC HAPSIbI CAaHbI |
mapta. Ilo rpaduky cpok ciauu mocjaeHUX HapsAAOB 3a MPOLUIBIM MECsI] yCTaHOBJIEH MEPBOIo
yuclia cieayoero Mecsaua. OcraabHble JaHHbIE YKAKUTE CAMOCTOSITEIIBHO.
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