3AJAHUA JJ151 KOHTPOJIBHBIX PABOT

KontponbHass paboTa BBIMOJTHSAETCS CTYJACHTAaMU 3a04HO  (opMbI  00y4deHMs.
HeobxonmuMo BBIOpaTh OAWH W3 BAapHAHTOB B COOTBETCTBUU C TOPSIKOBBIM HOMEPOM B
aKaJeMHYeCKOM >KypHasie. [ BBIMONHEHHUs 3aJaHusl HEOOXOAMMO H3Y4YUTh JIUTEpaTypy IO
TeMe U OQOpPMHTb €€ B COOTBETCTBUM C IUIAHOM. V3l0OKeHHE JOJKHO OTIMYATHCA
KOMITO3UIIMOHHOIM YETKOCThIO, JJOTHYHOCTHIO, TPAMOTHOCTHIO. B KOHTpONBbHOM paboTe cTyneHT
JOJKEH OTBETUTH Ha JBa TEOPETUUYECKUX BOIMPOCA U BHIMIOJIHUTH MPAKTUYECKOE 3aaHHE.

B kauectBe nuTeparypbl AJi1 HalKUCaHUS KOHTPOJIBHOW pabOThl MOXHO HCIIOJIb30BATh
CIIUCKM HMCTOYHUKOB, PEKOMEHIYEeMbIX K MPAKTUYECKUM 3aHATUSAM, a Takxke s
CaMOCTOSITENIbHOTO HW3YYEHHMsI, BKJIIOYAIOIINE OCHOBHYIO, O0S3aTENbHYIO M JOIMOJHUTEIbHYIO
JTUTEPATypy.

Jlng oTBeTa Ha TMEPBBIX JBa TEOPETUUYECKMX BOIMPOCAa HEOOXOAWMO U3YYUTh H
3aKOHCIIEKTHPOBATh TPEOYEMBbIii MaTepuai, UCIIONb3ysd PEKOMEHIyeMylo JuTepatypy. OTBET Ha
TpeTbe MpPAKTHUECKOE 3a/JaHue JOJDKEH COAepkKaTh OMNHMCAHHWE 33JaHHOTO JIOKYMEHTa,
XapaKTEPUCTUKY €ro HAa3HAUYECHHsS] W MCIOJb30BaHUSl B IMPAKTUKE YIpPaBJICHUS MEPCOHAIOM, a
3aTeM COCTaBJIECHHE CaMOT0 TOKYMEHTA.

KonrponsHast pabora nomxHa ObiTh odopmieHa B jpokymeHte Word. OObem
KOHTPOJIbHON paOOThI JOJIKEH COCTaBIIATh He MeHee 20 cTpaHuIl eyaTHOro TeKcTa. CTpaHUIIbI
HEO0OXOIMMO HyMEpPOBaTh, MPOCTABIISIE HOMEP B HIDKHEW YacTH JIHCTA.

PaGora nomkHa COCTOSATH M3 TUTYJIBHOTO JIMCTA, 3a/laHUs JJIs KOHTPOJIBHOU paboThI,
coJiepkaHusi, OuOIrorpadUIecKoro cnucka (He MEHee MATH UCTOYHHKOB).

Bapuanr 1

1. UHCTpYKLIMS IO JOKYMEHTAILHIOHHOMY O0€CIIeUeHHIO YIPABICHUs KaK
OCHOBHOI HOPMATHUBHBIN aKT M0 PETJIAMEHTALMU OPTaHU3alMK U TEXHOJIOTUH
JOYV.

2. YauduuupoBaHHbIE TPEOOBAHUS K COCTABIICHUIO JTOJKHOCTHBIX
WHCTPYKIUMN.

3. CocraBbTe TOMKHOCTHYIO MHCTPYKIHIO pyKOBOAUTENS CiIyx0b1 JIOY.

Bapuanr 2

1. YcnoBus Tpyna, opraHuzamus 1 000pyA0BaHHE pab0vInX MECT CITY>KOBI
JOVY.

2. Oco0eHHOCTH JOKYMEHTOO0OpOTa BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3. CocTaBbTe CXEMyY JBUKEHUS IBYX-TPEX BUJOB IOKYMEHTOB
KOHKPETHOW OpraHu3aluu.

Bapuant 3

1. JomKHOCTHAsI MHCTPYKIUS KAaK HOPMaTUBHBIM JOKYMEHT,
peraMeHTHPYIONUI OpraHu3alliOHHO-IIPABOBOE MOJIOKEHHE PAOOTHHUKA.
2. YauuumupoBaHHbIE TPEOOBAHUS K COCTABIICHUIO U CTPYKTYpE
HOMEHKJIATYPBI JIEI.

3. CocTaBbTE HOMEHKJIATYPY J€J1 KOHKPETHOTO CTPYKTYPHOTO
MIOIpa3JIeJICHNs OpraHu3aliy.

Bapuanrt 4.

1. Ilopsinok XpaHeHus neyarei, OJI1aHKOB M MPaBHJiIa MOJIb30BAHHUS UMHU.
2. OpraHu3aioHHbIe CTPYKTYPHI cyk0b1 JIOY.

3. CocraBbTe JOMHKHOCTHYIO HHCTPYKIIHIO CcrieruanucTa ciyxos JJOY.

Bapuanr 5.
1. CtpykTypa 1 o011as XapakKTepUCTHKA JOKYMEHTOIIOTOKOB.



2. Bxopsmuii JOKyMEHTOIIOTOK.
3. CocTaBbTe KypHAI PErUCTPALMM BXOASIINX TOKYMEHTOB KOHKPETHOU
OopraHu3alyu.

Bapuanr 6.

1. PaboTa ucnoysiHUTENS ¢ JOKyMEHTaMU. JTaIlbl HCTIOJTHCHHUS.

2. IoKyMeHTBI, TpeOyromre 00s13aTeIbHON pEeruCTPaIIHH.

3. CocTaBbTe CIIUCOK JOKYMEHTOB KOHKPETHON OpraHu3alu, He
MOJIEKAITUX PETUCTPALIUH.

Bapuanr 7.

1. DTaner 00pabOTKU OTHPABIISIEMBIX JOKYMEHTOB.

2. KoHTpomb 1O CYIIeCTBY U KOHTPOJIb CPOKOB UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.
3. CocTaBbTe aKT O BbIJICJICHUH JOKYMEHTOB K YHHUUYTOKEHHUIO.

Bapwuanr 8.

1. Peructpanus kak coctaBHas yacth TexHojoruu JJOVY. Ilpuniuns
PEruCTpaLMK TOKYMEHTOB.

2. OCHOBHBIE 3TaIbl KOHTPOJIS 32 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB.

3. OxapakTepusyiTe perucTpanioHHbie POPMBI, HCTIOTB3YEMBIE B
KOHKPETHOW OpraHu3aliu.

Bapuant 9.

1. [IpaBunia oTOOpa TOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHUE.

2. Tlopsimok crivcaHus 1€ B apXUB.

3. CocTaBbTe aKT O CHUCAHUH JIeJ B apXUB, MOJICKAIINX aPXUBHOMY XpaHEHHUIO.

Bapuant 10.

1 Ionatue «HOMEHKIaTypa aen». TpeGoBaHUs K COCTaBICHUIO
HOMEHKJIATYPHI J1e]1, X perilaMeHTalysl B HOPMATHBHO-METOUYECKUX
JOKYMEHTAaX.

2 ®opmupoBanue aen. YHUDUIIMPOBAHHBIE TPEOOBAHUS K ITOMY 3TAITy
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH.

3 CocTraBbTe aKT O BBIACICHUHU K YHUYTOXKCHHUIO TOKYMEHTOB, HE
MOJJIEKAILUX XPAHEHHUIO.



