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TK-4.3: OuennBaeT npouecc J10KyMeHTHPOBAHHUS YNIPaBJIeHYECKOH eI TeJJbHOCTH H COBEPIIEHCTBYET yIpaBJieHHe
JIOKYMEHT0000pOTOM

TunoBble 3a1aHUA 1JI KOHTPOJIbHOI padoThl

3aganue 1. 3yuuts 'OCT P 6. 30-2003 1 2017 roga, myTem cpaBHEHUSI HATH U3MEHEHMSI, KaK
HOPMaTHUBHO-METOAUYECKOTO aKTa

3aganue 2. CoCTaBUTh CIHCOK 3aKOHOJATEIbHOM M HOPMAaTHBHO-METOAMYECKON 0azbl
JETIONIPOU3BOICTBA

1. 3akoHoarenbHasA 6a3a

2. HopmatuBHO-MeTOAMUEeCKas Oa3a

3aganmue 3. CpaBHUTENbHBIA aHaIM3 TpeOOBaHUI K O(GOPMIICHHIO PAa3TUYHBIX JOKYMEHTOB,
paboTy MpencTaBUTh B CAMOCTOSITENILHO pa3paboTaHHON TabmuIe

3aganue 4. CocraBuTh yKazaHue 00 opranuzanuu pabotsl coTpyannkoB OO0 «O0pa3» B mpa3gHIYHBIE
TIHU.

3agannme 5. CocTaBUTh pelIeHHE, MOJArOTOBIEHHOE coBeTOM nupekTopoB 3AO «Kpucramm» ot
10.05.2016 r. B CBs3W ¢ TPEACTOAIICH BBICTaBKOW. Ha3HauWTh OTBETCTBEHHBIM 3a TIOJATOTOBKY K
MEpPOTIPUATHIO HadadbHUKA OoTAena pekinambl [laBeinoBy E. M., KOTOpoit MOpyYUTh MOATOTOBUTH HAOOP
SKCIIOHATOB K BBICTABKE COIJIACHO YKa3aHHBIM KpUTEpUsIM, He mo3aHee 17.05.2016r.

3aganue 6. CocraButh mpuka3 no OO0 «Caiim» 00 UTOrax peBU3HH IO MPOBEpKe (PUHAHCOBOTO yueTa. B
KOHCTaTHPYIOIIEH YacTH yKa3aTbh, YTO peBU3UeH 0OHapyKEHBI (PakThl TpyOoOro HapylIeHUs: PUHAHCOBOTO
ydeTra, IMOJHOE OTCYTCTBHE Y4eTa M OTYETHOCTH I0 KOMAaHIUPOBKaM, OTCYTCTBHE >XypHaja ydera
JIOBEPEHHOCTEH.

3ananue 7.

CocraBuTh JOKIAJHYIO 3aIIUCKY CeKpeTapsa-pedepeHTa pyKOBOAUTEIIO NPeIpusiTHs 00 yTepe
pabdotrHukoM CrenanoBbiM I'. . mrckMa-3amnpoca, HOCTYIHBILETO B aIpec MPEANIPUSITHS 1Ba MecsIa
Hazal.

3ananue 8.

Hanmcatp o0bsicHuTenbHYIO 3anucky qupextopy OO0 «Takcu ans Bacy ®@enopkuny @. U. o npuunHax
HeBBIX0/1a Bac Ha paboty B Teuenuu 5 nHel. HemocTaronie peKBU3UTH yKa3aTh CAMOCTOSTENBHO.
3aganue 9.

CocTaBuTh ClipaBKy Ha HMsl paOOTHUKA NPEANPUATHSI O 3aHUMAaeMO JOJKHOCTH 1 3apabOTHOH Iare.
Henocratomue peKBU3UTHI yKa3aTh CAMOCTOSITENBHO.

3aganue 10.

CocCTaBHTh aKT O MPOBEPKE COXPAHHOCTH TOKyMeHTOB Ha peanpusatun 3A0 «Cubupby, B T. ToMcke ¢
20 mo 29 anpensa 2014 r. Ilpenacenarens komuccuu ApkajabeB A. A. UlleHbl KOMHUCCHH —
(MHAHCOBBI



IUPEKTOP, TIIaBHBINA OyXrairep u CT. 3KOHOMHUCT. Bo BpeMs mpoBepku oOHapyKeHa yTpaTa JOKYMEHTOB B
IUTAaHOBO-9KOHOMHUYECKOM oTaene. HegocTatomume peKBU3UTH yKa3aTh CaMOCTOSITENBHO.
3aganue 11 Hanucats 3asBieHne o npueMe Ha paboTy (IaHHBIE YKaKUTE CaMOCTOSITENbHO). Ha
OCHOBaHWH 3asiBJICHUS 0OPMHUTH MPHKA3 O MpHEMe Ha paboTy.
3apanne 12. CoctaButh npuka3 mo npeanpusatuio OAO «Bomomeit», coaepkaIiuii CBeIeHUS O TIpUeMe
NBanoBoii U. 1. Ha 10HKHOCTE OyXTanTepa, YBOJIBHEHHH B CBSI3U € yXo110oM Ha reHcuro [letpona I1. I1.,
komanaupoBannu Kuwm C. I1. B r. CapartoB Ha nosblmeHre kBanupukanuu ¢ 29.01.2016 r. mo 13.02.2016
3aganne 13. CocTaBUTh BEIINCKY U3 MIPHUKa3a, COJAEPIKaILyIo MyHKT o koManauposanuu Kum C. I1. BT.
CaparoB Ha MOBBIIIICHHE KBATHU(UKAIIHL.
3aganue 14.

CocTaBbTe MUCHMO-TIPUTIIALIEHUE BBICTABOYHOIr0 LIeHTpa «JKcno-busznec» B 3A0 «KBaHT» C
MpeI0KEeHUEM TPeACTaBUTh CBOIO Mpoaykiuio Ha BeicTaBke ¢ 00.00.0000 mo 00.00.0000.
3ananmue 15.

Cocrasuts rapantuiinoe miucbMo OAO «Kemp» B OAO «Catypa» 00 OKa3aHWH ITOMOIINH B YCTAaHOBKE
1 HaJlaJIKe MAaIINH BBIYHMCIUTENBHOTO LIEHTPA.

3ananue 16.

CocCTaBUTBH CONPOBOANTENBHOE MMUCHMO O HalpaBIeHNUHU NoAanrcanHoro goroopa OAO «Anekcy B

OAO «I'opuzorT» Ne 00 ot 00.00.0000.
3ananue 17.

Cocrasutb nucbMo-otBeT OAO «BriMnen» mist OAO «IlaptHep» o pa3paboTke npoekTa Ha
CTPOHTENHCTBO JKUJIOTO JI0Ma.
3amuTa nNucprMa Ha 3a4eTe

Tunosbie BONPOCHI K 3a4eTy

1. Kak opopmisiercs pekBu3uT «HanMeHOBaHUE OpraHu3aiimy»?

2. CocraBpTe KpaTkuii mporokou 3aceganus aupexkunu OO0 «JIyu» o xozne pexinaMHON
KOMITaHUH B TpeTbeM kBapTasie 200 ropa.

3. PexBusut «CrnpaBouHble TaHHBIE 00 OpraHU3AIIUNY.

4.  CocraBbTe pe3toMe I MOCTYIUICHUS Ha padoTy.

5. Kak opopmisercst pekBU3UT «Jlata mokyMeHTay, «PerucTpaiioHHbI HOMEp JOKYMEHTa,
«CchlKa Ha perucTpaloHHbIM HOMED U AaTy TOKyMEHTa»?

6. Hanmmwure 3asBnenue o npueme Bac Ha paboTy.

7.  Kakue moxyMeHTHI TpeOyIOTCs TIpU IpreMe Ha padboTy?

8.  KaxkoB nopsiiok 3anoJiHeHUs TPYAOBOM KHUKKH?

9.  CocraBbTe prKa3 00 yBOJIbHEHUHN paOOTHUKA.

10.  PexBu3ut «Anpecar».

11. PexBusut «I'pud yTBepKIeHHS JOKYMEHTa».

12.  CocraBbTe npuKa3 1Mo NpeanpUsITUIO O TPEMUPOBAHUN PAOOTHHKOB IJIAHOBO-
HKOHOMHYECKOTO OTJIEJIa 32 IOCPOUHYIO pa3paboTKy TexmpomuHIuiana. J[pyrue qaHHbie B
TEKCTe YKAKUTE CAaMOCTOSITENBHO.

13. PexBusur «Pe30mromusy.

14. TloaroroBbte npoekT pacnopsbkenus OAO «/lenpTa» 0 mpoBeneHUH PEMOHTHBIX padoT, B
CBSI3M C aBapPHUIHBIM COCTOSIHEM OTOMUTENbHOM crucTeMbl B 1iexe Ne 3. B pacnopsautensHoi
YaCTH YKaXHUTE CPOKH MPOBEJICHUS PEMOHTHBIX paOOT U OTBETCTBEHHBIX.

15. PexBu3uT «TE€KCT JOKYMEHTa».

16. CocraBpTe 10KIaJHYIO 3aIIUCKY O IPUUMHAX HECBOEBPEMEHHOT'O IIPEIOCTABICHUS
nH($OpMaIIMU O BBHITIOJHEHUH MpUKa3a qupekTopa. OcTanbHble peKBU3UTHI YKAKHUTE
CaMOCTOSITEJIBHO.

17. PexBu3ut «OTMETKA O HAJTMUUU TPUITOKECHUSD).

18. CocraBbTe aKT peBU3MH Kacchl Ipeanpuatusa. Hegoctaun u u3iauiku He
ycTaHoBJIeHBI. OCTaNbHBIE PEKBU3UTHI YKAKUTE CAMOCTOSITENTEHO.

19. PekBusut «['pu¢ cormacoBaHus JOKYMEHTa.

20. CocraBbTe CrpaBKy M0 3apabOTHOI MmaTe Ha pabOTHHUKA MPEANPHUITHS.

21. PexBusur «llogmuce.



22. CocTaBbTe MMCHMO-HAIIOMUHAHUE O 3aJepKKe TocTaBke MeOenu. OCcTalbHbIE PEKBU3UTHI
YKaXXUTE CAMOCTOSITENBHO.

23. PexBusur «Buza cornacoBaHusy.

24. CocraBbTe NHCHMO yBeOMIIEHHE 00 u3MeHeHuH pekBu3uToB npeanpusatus OO0 «Temmn»
JUTst oriaThl apeH sl nomenieHuss OAO «Masik».

25. PexBusut «OTTHCK nteyaTn» U «lloamucey.

26. CocraBbTe MOJHBINA MPOTOKON 001Iero codpanus padbounx OO0 «Kanuna» o

CO3JJaHUU IIPOU3BOJICTBA CTPOUTENBHBIX MAaTEPUAIIOB JUIsl CO3/IAHMS CTPOUTEIBCTBA KHUIIBIX
JIOMOB.

VYka3arb CpoKH, UICTOUHUK (PMHAHCHPOBAHUS U OTBETCTBEHHBIX MCIOIHTENEH.

27. PexBusut «l'ocynapcrBeHHbli repd PO» n «OMbOiema opranu3anny UM TOBAPHBIA 3HAK.
28. CocraBbre ucxomdiiee nucbMo OAO «Crapt» nupektopy BeicraBounoro Llentpa «9kcno-
Ou3HeC» 0 3asiBKE Ha yyacTue.

29. PexBusut «Aapecar».

30. CocTaBUTh aKT NPOBEPKH JOKYMEHTOB B OTJEJIE MAPKETUHIA. PEKBU3UTHI YKa)KUTE
CaMOCTOSITEJIBHO.

31. PexBusut «I'pud yrBepKaeHHUS JOKyMEHTa».

32. Hanwumwre 3asBieHUE 00 YBOJIBHEHUHU C PaOOTHI.

33. PexBusuT «OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHUN.

34. CocrtaBbTe KpaTKHil TPOTOKOJI MPOMU3BOACTBEHHOTO COBEIIAHUS KOJUICKTHBA.

35. PexBusut «Tekcr».

36. CocTtaBbTe pe3toMe Ha CBOE UMs.
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