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MOJTOTOBKH

Hamnpasnennocts DKOHOMUKA MPEIIPUATHN U yIIpaBIeHUE OM3HEC- IPOIecCaMu
(mpocuin)

dopma o0yueHus OuHas

Kadenpa-pazpaboTunx MenemxmenTa u OusHeca

Brimyckaromias kadenpa MenemxkMenTa 1 Ou3Heca

IIK-4.3: OuenuBaer npouecc J0KYMEHTHPOBAHHS YIIPABJEHYECKOI 1eATeIbHOCTH U COBEPUIEHCTBYET YIIpPaBjieHHe
JOKYMEHT0000pOTOM

Tunosble 3a7aHNsl 1JI KOHTPOJIbHOM PadoThI

3apanme 1. M3yunuts 'OCT P 6. 30-2003 u 2017 roga, myTemM cpaBHEHHUS] HAUTH U3MEHEHUS, KaK
HOPMaTHUBHO-METOJAUYECKOTO aKTa

3aganue 2. CoCTaBUTh CIHUCOK 3aKOHOJATEIbHOW M HOPMAaTHBHO-METOAMYECKON 0asbl
JIEIIONIPOU3BOICTBA

1. 3akoHonarensHas 6a3a
2. HopmatuBHO-MeTOoAMueCKas Oa3a
3aganue 3. CpaBHUTENBbHBIN aHANM3 TpeOOBaHHM K OGOPMIICHHIO PA3IUYHBIX JOKYMEHTOB,
paboTy MPeICTaBUTh B CAMOCTOSTEIILHO pa3paboTaHHON TabIuIe
3ananne 4. CocTaBUTh yKazaHue 00 opranm3aruy padotsl coTpyaaukoB OO0 «O06pa3» B mpa3IHUYHBIC
JTHH.
3agannme 5. CocTaBUTh pelIeHWE, NOATOTOBIEHHOE coBeToM aupekTopoB 3A0 «Kpucramm ot
10.05.2016 r. B cBsa3u ¢ mpeacrosuiedl BeicTaBKOM. Ha3HauuTh OTBETCTBEHHBIM 3a IOJTOTOBKY K
MEpPOTIPUATHIO HadadbHUKA OoTAena pekinambl [laBeinoBy E. M., KOTOpol OpYyYHUTh MOATOTOBUTH HAOOP
AKCIIOHATOB K BHICTABKE COTJIACHO YKA3aHHBIM KpUTEpHsiM, He mo3aHee 17.05.2016r.
3aganue 6. CocraButh npuka3z mo OO0 «Caiim» 00 uTorax peBU3nu 10 NpoBepke (puHaHCOBOTO yueTa. B
KOHCTATHPYIOIIEH YacTH yKa3aTh, YTO PEeBU3UEH 00HApYKeHBI (PaKkThl TpyOOT0 HApYIIEHUS (PHHAHCOBOTO
y4eTa, MOJIHO€ OTCYTCTBHE YydYeTa M OTUETHOCTH [0 KOMAaHAMPOBKaM, OTCYTCTBHE >XypHajla ydeTa
JIOBEPEHHOCTEN.
3aganue 7.

CocTaBUTh JOKIIATHYIO 3aIUCKY ceKpeTaps-pedepeHTa pyKOBOIUTEIIO IPEIPUATHS 00 yTepe
paboraukoM CrenaHoBbM ['. U. muckMa-3anpoca, MOCTYIHBIIETO B aJIpec MPEINPUATHS 1Ba MecsIa
Hazajl.

3aganue 8.

Hanucate o0bsicHuTebHY0 3amucky qupekropy OOO «Takcu s Bacy ®denopkuny @. U. o mpuunHax
HeBbIxoJ1a Bac Ha paboty B Teuenuu 5 gHeil. Hemocraroniie peKBU3HTHI yKa3aTh CAMOCTOSTEIBEHO.
3ananme 9.

CocTaBHTb CIIPaBKY Ha MMs PaOOTHHKA MIPEIIPUATHUS O 3aHUMACMOH JTOJDKHOCTH U 3apabOTHOH IJiaTe.
Henocratomue peKBU3UTHI yKa3aTh CAaMOCTOSITEIBHO.
3apanme 10.

CocTaBHTB aKT O MPOBEPKE COXPAHHOCTH JTOKyMEHTOB Ha mpennpustuu 3A0 «Cubupsy, B T. ToMcke ¢
20 no 29 anpens 2014 r. Ilpeacenatens komuccuu ApkaaseB A. A. UieHbl KOMHUCCHH — (MHAHCOBBIN
JTUPEKTOP, TTaBHBIN OyXrajiTep U CT. SKOHOMUCT. Bo BpeMst MpoBepKu 0OHapyKeHa yTpaTa JOKyMEHTOB B
TJTAaHOBO-9KOHOMHUYECKOM oTaelnie. Hemocratomme peKBU3UTHI yKa3aTh CaMOCTOSTENBHO.



3aganue 11 HanucaTs 3asBieHne o nprueMe Ha padoTy (JaHHbIE YKaXHUTE CaMOCTOATeNbHO). Ha
OCHOBaHHH 3as1BJICHUS 0(OPMUTH NPHKA3 O IpHEME Ha paboTy.
3apanne 12. CocraButh npuka3 mo npeanpustaio OAO «Bomomeiy, conepkamimii CBeIeHUS O IpueMe
Wranosoii Y. U. Ha 1omkHOCTH OyXraitepa, yBOJIbHEHHH B CBSI3H € yXxo10M Ha neHcuto [lerposa I1. I1.,
komanaupoBannu Kum C. I1. B 1. CapaToB Ha noBsimenne kBanudukanuu ¢ 29.01.2016 r. mo 13.02.2016
3apanne 13. CocTaBUTh BRIMHCKY W3 MPHKa3a, COACPIKAIIYIO MyHKT 0 komanaupoBanuu Kum C. I1. B T.
CapartoB Ha MOBBIIIICHHE KBATH(UKAIIHL.
3aganne 14.

CocTraBbTe MUCHMO-TIPUTIIALLIEHUE BEICTABOYHOTO 1IeHTpa «Kcno-busznec» B 3A0 «KBant» ¢
MpeIOKEHNEM TPEACTaBUTh CBOIO Mpoaykuio Ha BeicTaBke ¢ 00.00.0000 mo 00.00.0000.
3aganue 15.

Coctasuts rapantuiinoe mucbMo OAO «Kemp» B OAO «Catypr» 00 OKa3aHUM TIOMOIIN B YCTAaHOBKE
1 HaJaJKe MAIIWH BBIYUCIUTEIBHOTO LICHTPA.

3aganue 16.

CocTaBUTH CONPOBOAUTEIHHOE MUCEMO O HAINpaBJIEHUH noAnucasHoro goropopa OAO «Anekc» B

OAO «Topuzont» Ne 00 ot 00.00.0000.
3ananue 17.

CocraButh nrucbMo-01BeT OAO «BriMnen» anst OAO «IlapTHep» o pazpaboTke mpoekTa Ha
CTPOUTENBCTBO JKUJIOTO A0Ma.
3amuTa MMckMa Ha 3a4eTe

Tunosblie BONPOCHI K 3a4eTy:

1. Kak oopmiisiercst pekBu3uT «HanMeHoBaHue opraHu3aiumn?

2. CocraBbTe KpaTkuil mpoTokos 3acenanus aupekuuun OO0 «Jlyu» o xone pekiaMmHON
KOMITaHUH B TpeTbeM kBapTasie 200 roxa.

3.  PexBu3ut «CripaBo4HbBIC JaHHBIC 00 OPraHU3AIIUN.

4.  CocraBbTe pe3toMe I OCTYIJICHNs Ha paboTy.

5. Kak opopmisiercs pekBu3uT «Jlata qokyMeHTay, «PeructpaunoHHbIH HOMEp T0KYMEHTaY,
«CchliKka Ha pETUCTPAIIUOHHBIA HOMED U JIaTy TOKYMEHTa»?

6. Hammmmure 3asBnenue o npueme Bac Ha pabory.

7. Kakue moKyMeHTHI TPEOYIOTCS TP MpUeMe Ha padboTy?

8. KakoB nopsok 3anoiHeHus TPYJ0BON KHUKKH?

9.  CocraBbTe nprKa3 00 yBOJIbHEHUHN paOOTHHKA.

10.  PexBusut «Anpecar».

11. PexBusut «I'pud yTBepKIeHHS JOKYMEHTa.

12.  CocraBbTe npuKa3 1o NpeanpUsaTuio 0 MPEMUPOBAHUN PaOOTHHUKOB IIJIAHOBO-
HKOHOMHYECKOTO OTJIEJIa 32 JIOCPOUHYIO Pa3paboTKy TexnpombuHIuiana. J[pyrue qaHHbie B
TEKCTE YKAKUTE CAMOCTOSITENILHO.

13. PexBusur «Pe3omouus».

14. TloaroroBbete npoekT pacnopsikeHus OAO «JlenbTay 0 MpoBeIeHUN PEMOHTHBIX padoT, B
CBSI3U C aBapUITHBIM COCTOSTHUEM OTOIMUTENBbHOM cucTeMbl B 1iexe Ne 3. B pacniopsiautensHon
YaCcTH YKAXKHUTE CPOKH MPOBEICHUSI PEMOHTHBIX padOT U OTBETCTBEHHBIX.

15. PexBusut «TekcT JOKyMEHTa».

16. CocraBbTe IOKIAIHYIO 3aMUCKY O IPUYNHAX HECBOEBPEMEHHOTO MPEOCTABICHUS
nH(GOPMAIIMY O BBITIOJHEHUH MPUKa3a qupekTopa. OcTanbHbIE PEeKBU3UTHI YKAKHUTE
CaMOCTOSITENILHO.

17. PexBu3uT «OTMETKA O HAJIUYUU IPUIIOKEHUN.

18. CocraBbTe aKT peBU3HH KacChl MpeAnpusaTus. Hemoctaun u U3NUIIKKA HE YCTAaHOBIICHBI.
OcTanbHble PpEKBU3UTHI YKAXKUTE CAMOCTOSITENIBHO.

19. PexBusut «I'pud cormacoBaHUs JOKYMEHTA.

20. CocraBbTe CIpaBKy 10 3apabOTHOM TUIaTe HAa paOOTHHUKA MPEATIPUATHSI.

21. PexBusurt «lloamucey.

22. CocraBbTe MUCHMO-HAIOMHHAHUE O 3a/Iep’KKe nocTaBke MeOenn. OcTanbHble PEKBU3UTHI
YKaXXUTE CAMOCTOSTENBHO.



23. PexBusut «Busa coriacoBaHus».

24. CocraBbTe NMCHMO yBelOMIIEHHE 00 u3MeHeHUH pekBU3uToB npeanpusatus OO0 «Temmn»
11 oruiaTel apeH bl nomemeHuss OAO «Masiky.

25. PexBusur «OttHCK neyatn» U «Ilommucey.

26. CocraBbTe MOTHBIN MPOTOKOI 0611Ier0 cobpanus pabounx OO0 «KanuHa» o co3nanuu
IIPOU3BOJICTBA CTPOUTEIBHBIX MAaTEPHAJIOB JJISl CO3/1aHUS CTPOUTENILCTBA KHUIIBIX JOMOB.
VYka3aTh CPOKH, UICTOUHUK (PUHAHCUPOBAHUS U OTBETCTBEHHBIX MCIIOTHTENCH.

27. PexBusut «l'ocynapctBennslit repd PO» u « OMOnema opraHu3aiii UM TOBAPHBIN 3HAKY.
28. Cocraspre ucxonduee nucbMo OAO «Crapt» qupekropy BeicraBounoro LlenTpa «3Okcmno-
Ou3HEC» O 3asBKE HA y4acTHE.

29. PexBusut «Anpecar».

30. CocTaBuTh aKkT MPOBEPKU JOKYMEHTOB B OTJIEJI€ MapKeTUHTa. PEKBU3NUTHI yKakKUTE
CaMOCTOSITENIBHO.

31. PexBusut «I'pud yrBepxaeHus JOKYMEHTa.

32. Hanumure 3asBieHre 00 yBOJIbHEHUH C PAOOTHI.

33. PexBu3ut «OTMETKA O 3aBEPEHUU KOITHI.

34. CocTaBbTe KpaTKH TPOTOKOJI IPOU3BOACTBEHHOI'O COBEIIAHMUS KOJIJIEKTUBA.

35. PexBusut «TekcT».

36.  CocrtaBbTe pe3toMe Ha CBOE UMsI.



