«/lokymenmauuonroe obecneuenue ynpaeieHusa»

3AJAHUA JJI1 KOHTPOJIBHBIX PABOT

KoHTposbHast paboTa BBITIOIHSAETCS CTYACHTAMU 3a04HOH (pOpMBbI 00yUeHHs.
Heo6xoauMo BbIOpaTh OMH M3 BapUAaHTOB B COOTBETCTBUH C MOPSIAKOBHIM HOMEPOM B
aKaJeMHYeCKOM >KypHaJe.

I[.H}I BBITIOJIHEHUA 3a4aHUA HGOGXOI[I/IMO HU3YUUTh JIUTCPpATypy IO TEMC U
0 OpPMUTH €€ B COOTBETCTBUU C IJIAHOM.

N3noxenue JOJIZKHO OTJIINYaTbhbCs KOMHOBI/ILII/IOHHOI\/Il YCTKOCTBhIO, JIOTMYHOCTBIO,
IrPaMOTHOCTBIO.

B koHTponbHOW paboTe CTYHEHT MOJDKEH OTBETUTh HAa JBa TEOPETHUECKUX
BOIIPOCA U BBIMIOJHUTH PAKTHUECKOE 3a/1aHuE.

B kagectBe nuTepaTyphl JUISI HANMCAHUS KOHTPOJBHOM pPabOThI MOXKHO
UCIIOJIb30BaTh CIHMCKM HCTOYHUKOB, PEKOMEHAYEMBIX K MPAKTUUYECKUM 3aHATHAM, a
TAKIKC IJId CaMOCTOATCIIBHOTO H3YUCHUSA, BKIIOYAKOIHUEC OCHOBHYIO, 06;13aTeany10 n
JIOTIOJTHUTENBHYIO JTUTEPATYPY.

Jlns oTBera Ha MEPBBIX JIBa TEOPETUUYECKUX BOMpPOCA HEOOXOAMMO HM3YyYUTh U
3aKOHCIIEKTHPOBATh TPeOyeMblid MaTepHall, HCIOIb3ysl PEKOMEHAYEMYIO JIUTEpaTypy.
OTBeT Ha MpaKTUYECKOe 3aJaHKe JOJHKEH COJIEp)KaTh OMHMCAHUE 33JJaHHOTO JOKYMEHTA,
XapaKTepUCTUKYy €ro Ha3HAYeHUs M HCIOJIb30BaHMSI B TPAKTUKE YIpPaBICHUS
MIEPCOHAIIOM, a 3aT€M COCTABIIEHUE CAMOT0 JOKYMEHTA.

Kontponbhast paborta momkHa ObITh odopmiieHa B nokymente Word. O0bem
KOHTPOJILHOM palOThI JOJKEH COCTAaBIATH He MeHee 20 CTpaHHUI[ MMEYaTHOTO TEKCTa.
Crpanuibl HEOOXOAMMO HyMEpPOBaTh, IPOCTABIISAS HOMEP B HM)KHEN 4acTH JIUCTA.

Pa60Ta AO0JIKHAa COCTOATH W3 TUTYJIBHOI'O JIMCTA, 3adaHUSA JJIA KOHTpOJ’IBHOI\/'I
paboThI, conepkanus, OudauorpaduuecKoro Crnucka (He MeHee MATH UCTOYHUKOB).

BapuanTt 1

1. MHCTpYKIIUS MO TOKYMEHTAIIHOHHOMY OOECIIEUYCHHIO YIIPABJICHUS KaK OCHOBHOM
HOPMAaTHUBHBIN aKT MO peryiaMEHTAIMU OpraHu3anuu u texHosnoruu JOY.

2. YauduuupoBaHHbIe TPEOOBAHUS K COCTABICHHUIO TOJKHOCTHBIX HHCTPYKLIUH.

3. CocraBbTe NOHKHOCTHYIO HHCTPYKITUIO pyKOBOAUTENS ciTyk0b1 JIOVY.

Bapuanr 2

1. YcnoBus Tpyna, opranuzanus U 00opyaoBaHue padbounx mect ciyxos1 JJOVY.

2. OcoOeHHOCTH TOKYMEHTOO00POTa BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3. CocraBbTe cCXeMy IBMKCHHUS ABYX-TPEX BHJOB JOKYMEHTOB KOHKPETHOI OpraHu3aluu.

Bapuanr 3

1. JlomKHOCTHAst HHCTPYKIUS KaK HOPMATHUBHBIN JOKYMEHT, PErJIAMEHTHUP YOI
OpTraHU3aI[MOHHO-TIPABOBOE MOJIOKEHHE PAOOTHHKA.

2. YHuduuupoBaHHble TPeOOBAaHUS K COCTABIICHUIO U CTPYKTYpPE HOMEHKJIATYPhI JEll.

3. CocTaBbTe HOMEHKJIATYPY J1€71 KOHKPETHOI'O CTPYKTYPHOTO MOJIpa3/IeJICHUsl OpraHUu3aliu.

Bapuanr 4.

1. IMopsaok XpaHeHus reyaTeid, OJIAaHKOB M TIPAaBHIIA MTOJIb30BAHMS M.
2. OpraHu3annoOHHBIE CTPYKTYPHI ciayxO0b1 JJOVY.

3. CocTaBbTe NODKHOCTHYIO HHCTPYKITHIO crieruanucta ciyxonr JIOY.



Bapmuanr S.

1. Ctpykrypa u 00111as XapaKTepUCTUKA JOKYMEHTOIIOTOKOB.

2. Bxopsaumuii JOKYMEHTOIIOTOK.

3. CocTaBbTe KypHAJI PErUCTPALIMKM BXOASAIIUX JOKYMEHTOB KOHKPETHOW OpraHu3aIluu.

Bapuanr 6.

1. PaGoTa ucnonHuTENS C TOKYMEHTaMU. DTaIlbl UCTIOTHEHMUS.

2. JloxymeHTBI, TpeOyroIIHe 0053aTeIbHON PETUCTPAIUH.

3. CocTaBbTe CIIUCOK JOKYMEHTOB KOHKPETHOM OpraHu3aluy, He MOAJIEKAIUX PETUCTPALUH.

Bapuanr 7.

1. Dtanbl 06pabOTKH OTIPABIAEMBIX TOKYMEHTOB.

2. KoHTpOJIb 110 CYLIECTBY M KOHTPOJIb CPOKOB UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB.
3. CocTaBbTe aKT O BBIJICICHUH JOKYMEHTOB K YHUUYTOKEHUIO.

Bapuanr 8.

1. Peructpanus kak coctaBHas 4yacTh TexHojoruu JOVY. [IpuHuunsl peructpaiiv JOKyMEHTOB.
2. OcHOBHEIE 3TaIbI KOHTPOJIA 3a UCITOJTHCHUCM NOKYMCHTOB.

3. OxapakTepusyiTe perucTpaimoHHbie (POPMBbI, UCTIOIB3YEeMbIE B KOHKPETHOW OpraHu3aIiy.

BapuanTt 9.

[TpaBuia oTO6opa JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

1. ITopsimok cnivcaHus JEll B apXUB.

2. CocTaBbTe aKT O CHUCAHHHU I B apXUB, MOAJIEKAUTNX aPXUBHOMY XPaHEHHUIO.

BapuanT 10.

1 TlonsTHE «HOMEHKJIATypa Jem». TpeOoBaHMs K COCTaBICHUIO HOMEHKIIATYPBI JIeJT, HX
periamMeHTanusi B HOpMaTHBHO-METOAMUECKUX TOKYMEHTAX.

2 @opmupoBaHue aei. YHUPUIIMPOBAHHBIE TPEOOBAHUS K 3TOMY 3TaIly pabOThI C TOKYMEHTAMHU.

3 CocTaBbTe aKT O BBIJICICHUH K YHUUYTO)KEHUIO IOKYMEHTOB, HE MOJIKAIIUX XPAHEHHUIO.
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