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IIK-4.3: OuenuBaeT npouecc JOKyMeHTHPOBAHHS YIIPABJIeHYECKO# AeiTeIbHOCTH H COBEPIIEHCTBYET YIpaBJeHHe
JAOKYMEHT0000poTOM

TunoBble 3a1aHUA 1JI KOHTPOJIbHOIH PadoThl

3aganue 1. 3yuuts 'OCT P 6. 30-2003 u 2017 rona, myTem cpaBHEHHUS HAaWTH U3MEHEHHUsI, KaK
HOPMaTHUBHO-METOANYECKOTO aKTa

3aganue 2. CocCTaBUTh CIHMCOK 3aKOHOJATEIbHOW U HOPMATUBHO-METOAMYECKON 0a3bl
JETIONIPOU3BOICTBA

1. 3akoHomarenpHas Oasa

2. HopmatuBHO-MeTOAMYECKast Oa3a

3apanue 3. CpaBHUTEIBbHBIA aHAIM3 TPeOOBaHUM K O(OPMIICHHIO PA3JIMYHBIX JTOKYMEHTOB,
paboTy MpeCcTaBUTh B CAMOCTOSTENILHO pa3paboTaHHON TabmuIe

3aganue 4. CocraBuTh yKazaHue 00 opranuzanui padotsl coTpyaankoB OO0 «O0pa3» B mpa3qHUYHBIE
JTHUL.

3aganme 5. CocTaBUTH peIlIeHHE, MOJATOTOBIEHHOE coBeToM JupekTopoB 3A0 «Kpucramm» ot
10.05.2016 r. B cBs3u ¢ mpeAcToslied BbicTaBKOW. Ha3HauuTh OTBETCTBEHHBIM 3a MOATOTOBKY K
MEpOTIPUATHIO HadadbHUKa oTaena pekiambl [aBeimoBy E. M., KOTOpol MOPYYHTh MOATOTOBUTEL HAOOP
AKCIIOHATOB K BHICTABKE COTJIACHO YKa3aHHBIM KpUTEpHsIM, He mmo3auee 17.05.2016r.

3aganue 6. CocraButh npukas no OO0 «Caiin» 06 uTorax peBu3uu 1o NpoBepke puHaHcoBOro yuera. B
KOHCTATHPYIOIIEH YacTH yKa3aTh, YTO PEBU3UEH 00HAapyKeHBI (PakThl TpyOOro HapyIIeHHs] (PMHAHCOBOTO
ydeTa, TOJIHO€ OTCYTCTBHE ydYeTa M OTUETHOCTH IO KOMaHJWPOBKaM, OTCYTCTBHE JXypHalla ydeTa
JIOBEPEHHOCTEN.

3ananue 7.

CocTaBUTh AOKIAJHYIO 3aIMCKYy CEeKpeTaps-pedepeHTa pyKOBOAUTEIIO PenpusiTisa 00 yTepe
pabotHukoM CrenaHoBbiM I'. V. mrckMa-3ampoca, TOCTYIHBILETO B aipec NPEANPUATHS B Mecsa
Hazag.

3ananue 8.

Hammcate oOwsicauTenpHYTO 3amucky nupekropy OO0 «Takcu mis Bacy ®@enopxuny @. U. o npuanHax
HeBbIXo/1a Bac Ha pa0Ooty B Teuenuu 5 nHeil. Hemocraroniye peKBU3UTH yKa3aTh CAMOCTOSTEIBHO.
3aganue 9.

CocTaBuTh ClpaBKy Ha UMs paOOTHUKA IPEANPUATHS O 3aHUMAaeMO JOJDKHOCTU M 3apabOTHOH Iare.
Henocratomue peKBU3UTHI yKa3aTh CAMOCTOSITEIBHO.

3aganmue 10.

CocTaBUTb aKT O MMPOBEPKE COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB Ha npeanpusitiu 3A0 «Cubupby, B T. ToMcke ¢
20 mo 29 ampens 2014 r. Ilpeacenarens komuccun ApkajabeB A. A. UneHbl KOMHUCCHU —
(bMHAHCOBBIH



IUPEKTOP, TIIaBHBIA OyXrajirep u cT. 3KOHOMHCT. Bo Bpems npoBepku oOHapyxeHa yTpaTa JOKyMEHTOB B
TUTAHOBO-9KOHOMHUYECKOM oTAesne. HegocTaromuye peKBU3UTH YKa3aTh CaMOCTOSITENBHO.
3apanue 11 Hanucats 3asBnenne o npueMe Ha paboTy (JaHHBIE YKaXKUTE CaMOCTOATENbHO). Ha
OCHOBaHMH 3as1BJICHUS 0(OPMUTH IPHKA3 O IpHEME Ha padoTy.
3apanne 12. CocraButh npuka3 mo npeanpuiatuio OAO «Bomoirei», cogepKaIiuii CBEICHHS 0 TIPUEMe
WBanogoit 1. U. Ha nomkHOCTH OyxTanrepa, yBOJIBHEHUH B CBS3U € yXo10M Ha neHcuro Ilerposa IT. I1.,
komanaupoBannu Kuwm C. I1. B r. CapaToB Ha nobimenne kpanugukanuu ¢ 29.01.2016 r. mo 13.02.2016
3ananme 13. CocTaBUTh BBIUCKY U3 IPUKA3a, COAEPKALLYI0 MYHKT 0 komanaupoBanuu Kum C. I1. B T.
CaparoB Ha MTOBBIIIICHHE KBATU(UKAIIH.
3apanme 14.

CocTaBbTe MUCHMO-TIPUTIIANNICHUE BRICTABOYHOTO IIeHTpa «OKcmo-buszaec» B 3A0 «KBanT» ¢
MpeJI0KEHUEM TIPeCTaBUTh CBOIO Mpoaykiuio Ha BeictaBke ¢ 00.00.0000 mo 00.00.0000.
3aganmne 15.

Cocrasutb rapanruiinoe nmuckMo OAO «Keap» B OAO «Catypr» 00 OKa3aHWM TIOMOIIM B YCTaHOBKE
W HaJaJKe MalliH BBIYACIUTEILHOTO LIEHTPA.

3ananue 16.

CocTaBUTh CONPOBOAMUTEILHOE TMCHMO O HalpaBleHUU noanucanHoro goroopa OAO «Ajexcy» B

OAO «"opmzonrt» Ne 00 ot 00.00.0000.
3ananue 17.

CocraButh mucbMo-0TBeT OAO «Bemvmienm» miis OAO «IlapTHep» o pa3zpaboTke mpoeKTa Ha
CTPOUTEIBCTBO KHUJIOTO I0MA.
3amuTa nuckMa Ha 3a4ere

TunoBbie BONPOCHI K 3a4eTy

1. Kak odopmisiercst pekBusuT «HanmeHoBaHue opraHnuzammum»?

2. CocraBbTe KpaTkuil mpotokos 3acenanus aupekunn OO0 «JIyu» o xone pekiamHoON
KOMITaHUH B TpeTbeM kBapTaie 200 rona.

3. PexBusut «CnpaBouHble JaHHbIE 00 OPraHU3aAIUI.

4.  CocraBbTe pe3toMe I MOCTYIJICHNs Ha padoTy.

5. Kak opopmisiercs pekBu3uT «Jlata qokyMmeHTay, «PeructpaiiMOHHbIA HOMEp JOKYMEHTa,
«CchuiKa Ha pErUCTPALIMOHHBIA HOMED U ATy IOKyMEHTa»?

6. Hammmmure 3asBnenue o npueme Bac Ha paboty.

7. Kakue moKyMeHTHI TpEOYIOTCS IpH npueMe Ha padboTy?

8.  KakoB nopsok 3anoiHeHUs TPYAOBON KHIKKHU?

9.  CocraBbTe nprKa3 00 yBOJIbHEHUH PaOOTHHKA.

10.  PexBu3uT «Anpecary.

11. PexBusut «I'pud yTBepKIeHHUS JOKYMEHTaY.

12.  CocraBbTe npuKa3 1o NpeAnpUsTUIo O MPEMUPOBAHUU PaOOTHHUKOB ILIAHOBO-
HKOHOMHYECKOTO OTJIEJIa 32 JIOCPOUHYIO Pa3paboTKy TexnpombuHIiuiana. Jlpyrue qanHeie B
TEKCTE YKAKUTE CaMOCTOSITENILHO.

13. PexBusur «Pe3omronusy.

14. TloarorossTe mpoekT pacnopsixerust OAO «/lenbTa» 0 MpoBeIeHUU PEMOHTHBIX padoT, B
CBSI3U C aBAPUITHBIM COCTOSTHUEM OTOMUTENbHOM cucTeMbl B 1iexe Ne 3. B pacniopsiaurensHoin
YaCcTH YKAXKHUTE CPOKH MPOBEICHUSI PEMOHTHBIX padOT U OTBETCTBEHHBIX.

15. PexBusut «TekcT nokymMeHTa».

16. CocraBbTe JOKIAIHYIO 3aIIUCKY O PUYMHAX HECBOEBPEMEHHOT'O MIPEIOCTABICHUS
nH(OpMaIK O BRIMOJHEHUH TIpHKa3a aupektopa. OcTallbHbIe PEKBU3UTHI YKAKHUTE
CaMOCTOSITENILHO.

17. PexBu3ut «OTMETKA O HAIMYNHU TTPUIIOKECHUSD.

18. CocraBbTe aKT peBU3UH KacChl NpeanpusaTus. Heqocraun n M3MuMmku He yCTaHOBIICHBI.
OcTanbHble pEKBU3UTHI YKAKUTE CAMOCTOSITEIBHO.

19. PexBusut «I'puc¢ cormacoBanus JOKyMEHTa.

20. CocraBbTe crpaBKy 10 3apab0THOM IJ1aTe Ha paOOTHHKA MPEPUATHSI.

21. PexBusur «Ilogmucey.



22. CocTaBbTe MMCHMO-HAITIOMUHAHUE O 3aJepKKe mocTaBke Mebenu. OcTalbHbIE PEKBU3UTHI
YKQKUTE CAMOCTOSITENIBHO.

23. PexBusut «Busa cormacoBaHus».

24. CoctaBbpTe NMCHMO yBeOMIIEHHE 00 U3MeHEeHUH pekBU3uTOB npeanpusatus OO0 «Temmn»
JU1st otuiaThl apeH bl moMetieHuss OAO «Masky.

25. PexBusur «OtrHrck mmeyatm» U «lloammcey.

26. CoctaBbTe NOIHBIN TPOTOKOI 061Iero codopanus pabounx OO0 «Kanunay o coznanumn
IIPOM3BOJICTBA CTPOUTEIBHBIX MAaTEPUAIIOB JJISl CO3/1aHUS CTPOUTENIBCTBA KUIIBIX JOMOB.
VYka3arb CpOKH, UCTOUYHUK (DUHAHCUPOBAHUS U OTBETCTBEHHBIX UCIIOIHTENECH.

27. PexBusut «l'ocynapctBeHHbIi Tepd POy 1 « IMOIemMa opranu3anny Wid TOBAPHBINA 3HAKY.
28. CocraBbre ucxonsuee nucbMo OAO «Crapt» nupekropy BricraBounoro Llentpa «Jxkcmo-
Ou3HEC» O 3asiBKE HA y4acTue.

29. PexBu3uT «Anpecary.

30. CocTaBUTbH aKT NPOBEPKU JOKYMEHTOB B OT/EJI€ MapKETUHra. PEKBU3UTHI yKaKUTE
CaMOCTOSITEIILHO.

31. PexBusut «I'pu¢ yTBepkaeHus JOKYMEHTa.

32. Hanwumwurte 3asBIeHNE 00 YBOJIBHEHUH C pabOTHI.

33. PexBu3ut «OTMETKA O 3aBEPEHUH KOTTUNY.

34. CocrtaBbTe KpaTKHI MPOTOKOJ MPOU3BOACTBEHHOTO COBEIIAaHUS KOJJIEKTHBA.

35. PexBusur «Tekcr».

36.  CocraBbTe pe3toMe Ha CBOE UMSL.
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