KonrponbHast pa®oTa BBINONHAETCS CTYyACHTAaMH 3a04YHOH (OpMBbI  00yUYeHHS.
HeoOxonumo BbIOpaTh OAMH W3 BapUaHTOB B COOTBETCTBUU C TOPSIKOBBIM HOMEpPOM B
aKaJeMU4YecKoM >KypHase. [y BBIMOMHEHMS 3afaHus HEOOXOIUMO HM3Y4YHTh JIUTEPaTypy IO
TeMe U OQGOPMUTH €€ B COOTBETCTBUU C IIaHOM. V3jokeHue [OMKHO OTIMYaThCs
KOMITIO3UIIMOHHON Y€TKOCTBIO, JJIOTHYHOCTBIO, TPAMOTHOCTBIO. B KOHTpONBHOU paboTe CTyneHT
JOJI’KEH OTBETUTh HA JIBA TEOPETUUYECKUX BOIIPOCA U BBIMOIHUTH MIPAKTHUECKOE 3aJjaHHe.

B kauectBe nmuTeparypbl A7 HANHMCAaHUS KOHTPOJIBHOH pabOThl MOKHO HCIOJIB30BATh
CIUCKM HMCTOYHHMKOB, PEKOMEHIYEeMbIX K TPAaKTHUYECKUM 3aHATUSAM, a Takke s
CaMOCTOSITENIFHOTO M3YYEHHUS, BKIIOYAIOIIME OCHOBHYIO, OO0S3aTEIbHYIO M JIOTIOJIHUTEIbHYIO
JUTEpaTypy.

Jlns oTBeTa Ha TMEPBBIX JIBa TEOPETHMYECKMX BOMNPOCa HEOOXOAWMO H3Y4YHTh U
3aKOHCIIEKTUPOBATh TpeOyeMblil MaTepual, UCIOb3Ys peKoMeHayeMyto nuteparypy. OTBeT Ha
TPETbE NPAKTHUYECKOE 3aJaHHUE JIOJDKEH COAEpXkKaTh ONMCAHHWE 33JaHHOIO JIOKYMEHTA,
XapaKTepUCTUKY €ro Ha3HAYeHWs W HCIIOJIb30BAHMS B IMPAKTUKE YIPABIIEHUS IMEPCOHAJIOM, a
3aTeM COCTaBJIEHUE CAMOI0 JJOKYMEHTA.

Kontponbnast pabora pomkHa ObITh odopmiieHa B nokymMeHTe Word. OO0bem
KOHTPOJILHOM pabOoThI JOJKEH COCTaBIATh He MeHee 20 cTpaHUI] eyaTHOro Tekcra. CTpaHULbI
HE00X0IMMO HyMEpOBaTh, IPOCTABIISIi HOMEP B HIDKHEN YacTH JIMCTA.

PaboTta momkHa COCTOSATH M3 TUTYJIBHOTO JIMCTA, 33JaHUS JUIsI KOHTPOJIBHOH pabOTHI,
cojepxanusi, ondmuorpadudeckoro cnucka (He MeHee TSATH HCTOYHUKOB).

BapwuanT 1

1. MHCTpYKIIKS IO TOKYMEHTAIIMOHHOMY 00OECIICUEHUIO yIIPaBICHHSI KaK
OCHOBHOM HOPMAaTUBHBIN aKT IO pErIaMEHTAI[UU OPraHU3aALHNH U TEXHOJIOTHHU
JOVY.

2. YHuduuupoBaHHble TPeOOBaHUS K COCTABICHUIO JOIKHOCTHBIX
UHCTPYKLUU.

3. CocTaBbTe JOHKHOCTHYIO HHCTPYKIIUIO pyKOBOIuTENS Ciry k061 JIOY.

Bapuant 2

1. YcnoBus Tpyna, opranuszanus u 000pyaoBaHHe pabOuuX MECT CITYKOBI
JOYV.

2. OcobGeHHOCTH JOKYMEHTO000POTa BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3. CocraBbTe cXeMy JIBUKEHHUS ABYX-TPEX BUJIOB JOKYMEHTOB
KOHKPETHOU OpraHu3aliu.

Bapuanr 3

1. JIomKHOCTHAsE HHCTPYKILMS KaK HOPMATUBHBIN JOKYMEHT,
pErTaMEeHTHPYIOIINA OpraHN3aIMOHHO-TIPABOBOE MOJIOKEHHUE PAOOTHHKA.
2. YaudunupoBaHHbIE TPEOOBAHUS K COCTABICHUIO U CTPYKTYype
HOMCHKIJIaTypPhbI OCII.

3. CocTaBbTE HOMEHKJIATYPY €]l KOHKPETHOTO CTPYKTYPHOTO
oApasAeiIeHNus] OpraHu3aluu.

Bapuanr 4.

1. ITopsimok XpaHeHusl meyaTeid, OJIAaHKOB M TIPABWIIA MTOJIb30BAHMS HMHU.
2. OpraHu3anoHHbIe CTPYKTYpPHI ciyk0b1 JJOVY.

3. CocTaBbTe JOHKHOCTHYIO HHCTPYKITUIO crieruanucTa ciyxonr JJOY.

Bapwuanr 5.
1. CtpykTypa 1 o01masi XapaKTepuCTUKA JOKYMEHTOIIOTOKOB.
2. Bxogsuuid T0OKyMEHTOOTOK.



3. CocTaBbTe )XypHaJ perucTpanuy BXOASIINX JOKYMEHTOB KOHKPETHOM
OpraHu3aluu.

Bapuanr 6.

1. PaboTa ucnoiaHUTENS C TOKyMEHTaMU. DTarbl UCIIOTHEHHUS.

2. JlokyMeHTBI, TpeOyromie 00s3aTeIbHON PETUCTPAIIUH.

3. CocTaBbTe CIUCOK JOKYMEHTOB KOHKPETHOM OpraHu3alnu, He
MOJIeKANUX PETHUCTPAIINH.

Bapwuant 7.

1. Dranbl 06pabOTKH OTHPABIIEMBIX TOKYMEHTOB.

2. KoHTpOIb 10 CYIIECTBY M KOHTPOJIb CPOKOB HCIOJTHEHHS JOKYMEHTOB.
3. CocraBbTe aKT O BBIICTICHNUHU JIOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHHUIO.

Bapuanr 8.

1. Peructpanus kak coctaBHas 4acTh TexHojoruu JJOVY. [TpuHuumsl
pPErucTpalnuu 10KyMEHTOB.

2. OcHOBHBIE ATaINbl KOHTPOJIS 32 UCIIOJIHEHUEM JTOKYMEHTOB.

3. Oxapakrepu3yiTe perucTpaioHHbie (OPMBI, HCIIOIB3yEMbIC B
KOHKPETHOW OpraHu3aluu.

BapwuanT 9.

1. I[IpaBmiia oTO00Opa JOKYMEHTOB Ha apXHMBHOE XpPaHEHHUE.

2. [Topsigok cricaHus J1e7 B apXUB.

3. CocTaBbTe aKT O CIIMCAHUM JIEJ B apXUB, NOJIEKALINX APXUBHOMY XPaHEHHUIO.

Bapmuanrt 10.

1 TlonsiTHEe «HOMEHKIIATypa f1e». TpeOoBaHMS K COCTaBICHHUIO
HOMCHKIJIATYPEI ACTI, UX PCriIaMCHTAUA B HOPMATHBHO-MCTOAUYCCKUX
JOKYMEHTaX.

2 ®opmupoBaHue ei. YHUPUIUPOBAHHBIE TPEOOBAHUS K TOMY ATaIy
paboTHI C TOKYMEHTAMH.

3 CocTaBbTE aKT O BBIACIICHUU K YHUYTOKCHHUIO JOKYMCHTOB, HC
MOJIKALTUX XPAHEHHUIO.



