
ТЕМЫ И ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ 
К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ 

 
Тема 4. Документационное обеспечение деятельности органов управления 

акционерных обществ. 
Практическая работа №1. Документирование деятельности органов управления 

акционерных обществ. 
Выполнить: 
Задание 1. Составить в редакторе MSWord Протокол совета директоров с решениями 

о созыве годового общего собрания акционеров. 
Задание 2. Составить в редакторе MSWord предложение по выдвижению кандидатов 

для избрания в совет директоров. 
Результат выполненной работы показать преподавателю.  
 
Литература:[ 4— С. 74—149; 11— С. 346—369; 14— С. 90—124] 
 
Тема 7.Требования к изготовлению отдельных видов документов в акционерных 

обществах. 
Практическая работа №2. Особенности создания организационных документов 

акционерных обществ.  
Выполнить: 
Задание 1. Составить в редакторе MSWord учредительный договор о создании ПАО, 

согласно образцу.  
Задание 2. Изучить образцы уставов ПАО и АО. Выявить различи между ними. 

Записать полученный результат в тетрадь. 
Результат выполненной работы показать преподавателю.  
 
Литература:[ 2— С. 36—130; 4— С. 176—219] 
 
Тема 10. Подготовка документов к сдаче в архив. 
Практическая работа №3. Оформление дел для сдачи в архив. 
Выполнить: 
Задание 1.Оформить внутреннюю опись документов. 
В деле помещены документы: анкета, автобиография, копия диплома, копия приказа о 

приёме на работу, характеристика, трудовой договор, мед.справка. 
Специалист архива А.Р.Прохорова 
Форма внутренней описи документов дела 
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов дела №___ 

№ 
п/п 

Индекс 
документа 

Дата 
документа 

Заголовок 
документа 

№ 
листов дела Примечание 

Итого _____________________________________________ документов 
 (цифрами и прописью)   
Количество листов внутренней описи_____________________________ 
(цифрами и прописью) 
Должность  подпись      И. О. Фамилия 
Дата 
 
Задание 2.Оформить обложку дела постоянного, долговременного хранения, согласно 

формам и образцам. 
ДЕЛО № 759. Протоколы №№ 1-75 заседаний предметной комиссии общественных 

дисциплин за сентябрь 2017 –июнь 2018 года, начато 31.08.2017, окончено 28.06.2018. 51 
лист, Ф № 125, оп № 2,  Дело сформировано  в учебной части ЛГАКИ. 

http://library.lgaki.info:404/2019/%D0%91%D1%8B%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%90_%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%D0%A0%D1%83%D0%B1%D0%B5%D0%BA%D0%BE%20%D0%93.%20%D0%9B_%D0%90%D0%BA%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%BE%D0%B5%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D1%80%D0%B0%D1%81%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%D0%91%D1%8B%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%90_%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5.pdf


Результат выполненной работы показать преподавателю.  
 
Литература:[1— С. 212—220; 4— С. 251—267; 6— С. 46—53; 11— С. 245—270; 

13— С. 57—65] 
 

 

http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D0%BD%D0%B4%D1%80%D0%B5%D0%B5%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%98.pdf
http://library.lgaki.info:404/2019/%D0%91%D1%8B%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%90_%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5.pdf
http://library.lgaki.info:404/%D0%92%D0%BE%D0%BB%D0%BA%D0%BE%D0%B2%20%D0%9A_%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B8%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5.PDF
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9F%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%9B%D0%9D%D0%A0.pdf

