
ЗАДАНИЯ ДЛЯ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ 
 

Контрольная работа выполняется студентами заочной формы обучения. 
Необходимо выбрать одно из заданий в соответствии с порядковым номером в 
академическом журнале. Для выполнения задания необходимо изучить литературу по 
теме и оформить ее в соответствии с планом. Изложение должно отличаться 
композиционной четкостью, логичностью, грамотностью.  

Требования к выполнению контрольной работы: 
Работа делается в тетради на 18 листов или на 10-15 листах формата А-4. 
 

Вариант № 1 
1. Составьте свои автобиографию и резюме. 
2. Заполните на себя примерную форму трудового договора в соответствии с Трудовым 

кодексом. 
 

Вариант №2 
1. Заполните Личную карточку Унифицированной формы № Т-2. 
2. Оформите протокол заседания общего собрания акционеров предприятия о проведении 

сокращения штата и утверждении нового штатного расписания. 
 

Вариант №3 
1. Оформите приказ и внесите запись в трудовую книжку об увольнении в связи с 

сокращением численности или штата. 
2. Оформите акт о появлении на работе с признаками алкогольного опьянения и 

отстранении от работы. 
 

Вариант №4 
1. Оформите акт об отсутствии работницы на работе. 
2. Оформите служебную записку на имя руководителя организации о факте нарушения 

трудовой дисциплины. 
 

Вариант №5 
1. Оформите титульный лист трудовой книжки. Сделайте запись об изменении фамилии 
2. Оформите положение об отделе кадров. 

 
Вариант №6 

1. Оформите приказ о предоставлении основного оплачиваемого отпуска Ивановой Галине 
Петровне, главному специалисту юридического отдела.  

2. Разработайте положение об аттестации персонала. 
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