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dopma o0yueHus Ounas
Kadenpa-pazpaboTunk MenemxmenTa u 6u3Heca
Beimyckaromas kadenpa MeunempxkmenTa u OuszHeca

TunoBble 3a1aHUA 1JI1 KOHTPOJIbHOM PadoThI (CYMMHUPYIOLIME 32aJaHUSA M0 pa3aeiam):

Paznen 1. BeneHue B TOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECTICUCHHE YIIPABICHYCSCKUX PEIICHHH

3amanue: Hanumute dcce (1-1,5 crp.) Ha Temy: «Posb JOKyMEHTAIlMOHHOTO 00ecIeueHrs B Ka4eCTBE U
3pPEKTUBHOCTH YIPABJICHYECKOTO pemieHus». [IpuBenuTe mnpUMEpbl M3 TPAKTHKH WIH y4eOHOU
JTUTEPATYPHI.

3amaHue: TPUBEAWTE Pa3BEPHYTOE OOBSICHEHHE, B UYEM 3aKIIOYacTCS pOJIb JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrieyeHrs: B MPOIECCE MOATOTOBKH M NMPHUHSATHS YNPABICHYECKUX PEIICHUH Ha MpennpusTudl (Wid B
opranusanuu). [IpuBemuTe TpUMEpHl THIIOB OKYMEHTOB, HamOoyiee 3HAYMMBIX IS YIPABICHYECKOTO
pelieHnss B Pa3IMyHbIX cuTyanusx. OOocHyiTe, MmoYeMy IpaMOTHas OpraHMu3alus JIOKyMEHTAlMOHHOIO
o0ecCTIeYeHHUS SBISIETCS KITFOUEBBIM (haKTOPOM I PEKTUBHOCTH yIIPABICHUS.

Paznen 2. Opranu3zaius 10KyMeHTO0000poTa.

Paccmorpute kelic: B oTAen mocTynaeT 4 BUAA YHPaBICHYECKHX TOKYMEHTOB (NpUKas3, ciyxeOHas
3allUCKa, aKT, chpaBka). ONuIMTe CXeMy IBM)KEHHUS 3TUX JOKYMEHTOB Ha IpPEINpUATHH, ONpeAeIuTe
ONITUMAJIbHBIE TOYKH KOHTPOJIS M IPEUIOKUTE MEPY MO YIYUIICHHIO TOKYMEHTO000pOTa.

Paznen 3. O6une TpeboBanus K 0HOPMIICHHUIO TOKYMEHTOB.

3agaHue: MOArOTOBBTE MPOEKT MIA0JI0OHA OpraHU3aLMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHOIO I UH()OPMAIIMOHHO-
CIPaBOYHOTO JIOKyMEHTa Ha BBIOpaHHYI0 Bamu yrpaBieHUECKyr0 CUTYaIHio (Hampumep, MpuKa3 o mpuemMe
Ha paboTy, ciy)xeOHas 3alucKa, akT). ApryMEHTHpYHTe CTPYKTYypy U opopMiIeHHe JOKyMEHTa C ONOpOi Ha
tpeboBanus 'OCT n BHyTpeHHUX periameHToB. [IpoBeauTe caMOOLEHKY MO YEK-JIUCTY.

CDopMa YCK-JIUCTA JIs1 CAMOOIICHKHU ITPOCKTAa JOKYMCHTA

KommeHTap
- Aa/ -
Ne KpuTepuu oueHKU mn/
HeT
HepoueTsbl

1 | NpuncytcTBYeT HaMeHoBaHVe JOKYMeHTa

2 | Yka3aHbl Bce obs13aTe/IbHble PeKBU3UTLI (HanpumMep: gaTa, Homep,
MeCTO COCTaBneHuns )

3 | OTpaxeHsbl cBegeHNsA 06 agpecaTe / cocTaBuTesne / UCNONHUTENe

4 | KoppeKkTHO opopmaeHa «wanka» (ans OP/: HazBaHMe opraHusaumu,
CTPYKTypHOe nojpasjeneHne n 1.4.)

5 | lornyHo cTpykTYypUpoBaH pasgen «CogepxaHue» (OCHOBHas YacTb
JOKYMEHTa)

6 | HPopmauusa nsnoxeHa B enoBom ctuie, 6e3 opporpadmyeckmx n




CTUANCTUYECKNX OLLMBOK

7 | MprMeHeHbI CTaHAAPTM3MpPOBaHHbIE GOPMYNMPOBKY (NPUKa3bl -
YeTKOCTb, 3aMUCKN - 060CHOBAHHOCTb)

YKa3aHbl Bce HeO6XOAI/IMbIe noanmcun, cornacoBaHmsA, BU3bl

AokymeHT cooTBeTCcTBYeT TpeboBaHuAM OCT (ykasaH Homep)

YunTbiBatoTCa TpeboBaHNSA BHYTPEHHMX periaMeHToB NpeanpuaTus
(nnn yyebHOWM opraHmsaumn)

Ecan jokymeHT npegnonaraeT NPUAOXKeHUs - OHU 0pOpMEeHbI MO
npasuaam

LLIabnoH yao6eH ANst 3anoIHEHUSI N PeaKTMPOBaHNS

w-=--N-- =0 -=|0

[AaTta v noanncx pasmeLleHbl KOPPEKTHO B HUXKHEN YacTu AOKyMeHTa

OneHnre KaXIyr0 CTPOKY: €Clii KPUTEpUil BBIMIOJIHEH — ocTaBbTe «Jla» (umu «+»); ecnu HeT — «He»
(MM «-»), IpUBEANTE 3aMEUaHHsI WM TIPEUIOKEHUS 110 T0paboTKe.

B mosicHeHUU K YeK-TUCTY MOKHO KpaTKO MPOKOMMEHTHUPOBAThH, YTO KOHKPETHO YIAJIOCh XOPOUIO /
9TO TpeOyeT TOpabOTKH.

Jannas ¢opMa 3amaHus M UYEK-THCTa CMOCOOCTBYeT (HOPMUPOBAHUIO YCTOMUMBHIX HABBIKOB
CTaHIAPTU3UPOBAHHOTO JIEJIOTIPOU3BOICTBA U OOBEKTUBHON CAaMOIIPOBEPKE.

Tunosble BOIIPOCHI K 9K3aMCECHY:

PR

14.

15

17.
18.
19.
20.
21.
22.

JlaiiTe onpeneneHne ynpaBieHYECKOro pelieHus, €ro BUbI, 3TAbl IPUHATHA.

JIOKyMEHT U TOKyMEHTalUs: Onpe/esieHne, QyHKINH, KIacCUpUKaIU.

UTto Takoe JOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHHE YIIPABICHYECKUX PEIICHUA?

HopMmartuBHo-mipaBoBasi 0a3a JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTEUeHHUs: BHEUIHHE | JIOKAJIbHbBIE
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIC AKTHI.

Kakue cymiecTByroT 3Tanbl TPUHATHUS YIPABICHUECKOTO perieHus?

[lepeuncnure OCHOBHBIE BUABI YIPABICHUECKUX TOKYMEHTOB U UX (DYHKITUH.

[lepeuncnure U KpaTKo OMUIIUTE KIFOYEBbIE IPUHIUITBI OPTaHU3AIUU JOKYMEHTO000POTA.

UTto Takoe opraHu3almOHHO-PaCIOPAIUTEIbHBIC TOKYMEHThI? [IpuBeauTe mpuMepsl.

Packpoiite ocHOBHEIE TpeboBaHus K 0popMIIeHHIO TOKyMeHTOB cornacHo ['OCT.

. Kakue npeumyiiecTBa 1at0T CUCTEMBI AJIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO00O0poTa?

. Kak cTpourcs apxuBHOe XpaHeHHE JOKYMEHTOB B OpraHu3anun’?

. Kakue coObITHSI MOTYT IPUBECTU K BHEIPEHHUIO U3MEHEHHUH B TOKyMEHTO000pOTE?

. OxapakTepusyiite HOpPMaTHBHO-NPaBOBYIO 0a3zy JOKYMEHTAIMOHHOI'O OO0ECle4YeHuss Ha YpOBHE

OpraHu3aIiiu.
HazoBuTe OCHOBHBIE OTJIMYHUSI MEXKIY OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIMA U UH(GOPMAIIMOHHO-
CIIPABOYHBIMHU JOKYMEHTaMHU.

. HazoBuTe 3Tansl )KM3HEHHOTI O IIUKIa YIpaBJICHYCCKOI'O JOKYMCHTA.
16.

KakoBa pons MHPOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUA B COBPEMEHHOW CHUCTEME JIOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieueHus?

Kaxue ObIBatoT BUJIBI 3JIEKTPOHHOM MOJIMCH U T/I€ OHU IPUMEHSIOTCS?

KakoBbl OCHOBHBIE OIIUOKY TTpH 0OPMICHUH JOKYMEHTOB M UX TOCIIEICTBUS?

Kakum 06pazom orenrBaetcst 3pheKTHBHOCTh JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICUeHUs B OpraHU3alun?
Kak ¢opmupyeTcst mpoexT NoKyMeHTa Juid yipaBleH4Yeckux enei? [IpuBenure 3Tanbl U NPUHIIHIIHL.
CpaBHuTE OyMaKHBIM U AIEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT, UX TUTFOCHI 1 MHHYCHI.

Kakue o6nagnpie TEXHOJIOTUN TPUMEHSIOTCS B IOKyMEHTAlIMOHHOM obOecriedeHnn?



