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IIpakTnueckoe 3ansaTue Nel

Tema:Ornpenenenne 1 OCHOBHBIC CBEJICHUS O JIOKYMEHTAIIHOHHOM
oOecrieuyeHny ypaBICHUS

Heab:chopmupoBaTh y CTyACHTa NPEACTaBICHHUS O JOKYMEHTAllMOHHOM
o0ecreyeHnu yIpaBlIeHHs €Tr0 OCHOBHBIX MOHATUAX U ONPEICICHUSIX.

MeToabl IPoOBeAEHMsI: HAIPABISEMAs TUCKYCCHS

KiroueBble MOHATHSA:IOKYMEHTAIIMOHHOE OOECIEUEHUE YIpPaBIEHUS, JOKY-
MEHT, JEJIONPOU3BOJICTBO, IOPUINYECKAsl CHJia JOKYMEHTa, YHU(UIUPOBAHHBIE CH-
CTEMBI JJOKYMEHTALIUH.

CamocrosiTesibHAsA pa0d0Ta CTY/IeHTOB HA 3aHATHM:

3aganue 1. 3auem npuaaBaTh JOKYMEHTY HOPUIUYECKYIO CUITY?

2. Onpenenute peKBU3UTHI, HEOOXOIUMBIE JIJIsl TPUAAHUS TOKYMEHTY FOPUIH-
YECKOM CHUJIBI.

JlaliTe NMCbMEHHBIN pa3BEPHYTHIN OTBET.

3ananue 2.

1. U3rotoBbTe Ha KOMMbIOTEpE OJIAHK ISl MMUCEM M OOIIM OJaHK OTKPBHITOTO
akuroHepHoro odmectsa “Jlupa”. B oOmuil 01aHK BKIIOYMTE HAUMEHOBAHHUE CTPYK-
TYpPHOT'O MOAPA3IeNEHUs - OTJAEN KaaApOB.

2. OT MMEHH PYKOBOIUTENS OTKPBITOIO akKIMOHEpHOro obmectBa “Jlupa”
HaIUIIUTE TapaHnTuitHoe nmuchbMo B aapec OO0 “Oddext” Ha omaty peMoHTa I0-
MELICHUS.

CamocrosiTesibHAsA padoTa CTYJA€HTOB BO BHey4YeOHOe BpeM4 (3a1aHHE HA
JA0M):

Bonpocwi, uzyuaemvie k cnedyrowemy 3auamuio:

1. TunoBeie pekoMeHAAlUU U O0OIHMe TpeOOBaHUS K JTOKYMEHTHPOBAHHUIO
yIPaBJIECHYECKOU JIeSITENbHOCTH.

2. Enqunas rocyaapctBeHHas cuctema aenonpousBojactBa (EI'CIl) kak ymopsi-
JIOYCHHBIM KOMIUIEKC MpPaBUJI, HOPMATUBOB, PEKOMEHJIAIINI, OMPEACIUBIINX U pe-
[JIAMEHTHUPOBABIIMX OPTraHU3alUI0 JICJIONPOU3BOJICTBEHHBIX MPOIECCOB B YUPEKIE-
HUSX, OpTaHU3aLUSIX, IPEITPUITUSIIX.

3. Ucnonb3oBanue «Y HUPUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIMN.



Bonpocwt ona camoxoumpons:

1. Yto Takoe JOKyMEHT?

a) cneurduueckas Gopma HHPOPMALINH;

0) OyMaKHBIH HOCUTEIb HH(POpMAITUH;

B) MaTepuaibHbIi 00BEKT ¢ HH(POPMAIIUEH, 3aKPEIUIEHHON 3aIaHHBIM 00pa3oM
TSt €€ Tepeiaud BO BPEMEHHU U B IPOCTPAHCTBE.

2. Kakue QpyHKIMH JOKyMEHTa OTHOCSITCS K OOIIIM?

a) nH(opMaloOHHasl, COIIMATbHAS, KOMMYHHUKATUBHAS
0) ynpaBiieHuecKasi, IpaBoBasi, PyHKIUs yu€Ta;

B) coLlMasIbHasA, IPaBOBas, KyJIbTypHasl, yIpaBIeHUYECKasl.

3. YUto Takoe AeI0NpPOU3BOICTBO?

a) COBOKYITHOCTh CITIOCOOOB pabOThI C JOKYMEHTaMHU;

0) HayKa, U3ydJaromiasi BUJbl U (POPMBI JOKYMEHTOB U CLIOCOOBI X yITyUIICHHUS;
B)cdepa aesTeNbHOCTH, CBSI3aHHAasi ¢ 00pabOTKOM TOKYMEHTOB.

4.Kakue peKBU3HUTHI IPUIAIOT JOKYMEHTY IOPUINYECKYIO CUITY?
a) MOJIHUCH, 1aTa U MeYaTh;

0) rpud yTBEepKICHNUS,

B) MOJIINCH, J1aTa, Ie4YaTh, rpud yTBEpKIACHMS;

r) MeYarh.

5. Habop pekBU3HTOB OPUITNATHLHOTO MUCHbMEHHOTO TOKYMEHTA, PACIOIOXKEH-
HBIX B OIpEICTICHHON MOCIEI0BaTEIHbHOCTH ITO:

a) oOpasel] JOKyMEHTa;

0) popmyisip JOKYMEHTA,

B) CTaHJIapT JOKYMEHTA.

6. Uto sBNIsIeTCS OCHOBHOM XapaKTePUCTUKON JOKYMEHTOOOopoTa?
a) o0beM;

0) yuer;

B) KOJIMYECTBO.

7. COBOKYIHOCTh B3aMMOCBSI3aHHBIX IPOICAYP, 0OCCIICUNBAIOIINX JIBIKCHUE
JTOKYMEHTOB B YUPEXJICHUHU ¢ MOMEHTA MX CO3JaHUS WU MOCTYIUICHHUS U J0 3aBep-
IICHWS UCTIOTHEHUS WU OTIIPABKH 3TO:

a) TOKYMEHTOIOTOK;

0) TOKyMEHTOOOOPOT;



B) CUCTE€Ma JIOKYMEHTAIIUH.

8. Ilnst cuctembl XpaHeHUsl IOKYMEHTOB HanbOojiee 3HAYUMMbIMU TOHSITUSIMHU SIB-
JSIFOTCSL:

a) J1eJI0 U PEKBU3UT;

0) TOKYMEHT | JIeJIO;

B) HOMEHKJIaTypa JIe] U AEIO.

9. K xakomy BUIy Opyaui OTHOCUTCS IIAPUKOBAs pydkKa?
a) MEXaHUYECKHUE;

0) mpocThIe;

B) aBTOMAaTU3UPOBAHHBIE.

10. CaMbIM pacrpoCTpaHEHHBIM HOCHUTENIEM MHGOpPMAIMU Ha JaHHBIM MOMEHT
BPEMEHH SIBIISICTCSL:

a) Oymara;

0) SJIEKTPOHHBIC HOCUTENH (AUCKH, (PIIDIIIKK);

B) MAarHUTHBIC HOCUTEJIH.

IIpakTHyeckoe 3anaTHe Ne 2

Tema:HopmaTuBHO-MeTo1MuecKast 0a3a 1€I0MpOU3BOJICTBA

Heab:chopmupoBaTh MPEACTABICHUS O HOPMATUBHO — METOIWYECKON Oaze
JIEJIONPOU3BOACTBA, (eepaIbHBIX 3aKOHAX PETyJHMPYIOLIUX CO3/JaHue, ohopMIIeHHE
U XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

MeTtoabl mpoBeeHus1: HallpaBjsieMas JUCKYCCUs

KaoueBbie nonsitusi: denepanpasiii 3akon, YCJI, 'OCT, cranmapt, OCT
P 6.30-2003 «YuauduupoBaHHble CUCTEMbI TOKYMEHTAIMU. Y HU(PUIIUPOBAHHAS CH-
CTEeMa OpraHu3alMOHHO-PACIOPSIAUTENLHON TOoKyMeHTanuu. TpeboBaHus k ohopm-
JICHUIO IOKYMEHTOBY.

CamocTosiTesIbHAsA pa0oTa CTY/IeHTOB HA 3aHATHN:
1.10¢dopmiienre peKBU3UTOB OPraHU3AIIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHON JOKYMEH-

tauuu corinacHo I'OCT P 6.30 — 2003.
1.2.Pa3paboTka 6J1aHKOB IOKYMEHTOB.



3amanue 1: Paccmorpurte mpencraBieHHBI oOpaszern Omanka. Omnpenenurte
OLIMOKH B €ro 0(hpOpMIIEHUH.

ITPUKA3

I'EHEPAJIBHOI'O ITMPEKTOPA T'OCYAAPCTBEHHOI'O
HAYYHO - UH®OOPMAIIMOHHOI'O IEHTPA
Ot

3ananue 2: HavanpHuk kanuemspuu ¢upmbl «Anbsdpa» B.HO. Ammmosa uc-
nojp30Baia (UPMEHHBINH OJaHK MUChMa JJIsl COCTABJICHUS MHCbMa JIMYHOTO CONEp-
KaHUA B aIMUHUCTPALUIO FOPOJA, KOTOPOE caMa U MOAINUCAIIA.

[IpaBomepnusl nu aeiictBust B.JO.Anumonoit? M3yuure rn. 13 Kopexca PD 006
aJIMMHHUCTPATUBHBIX IPABOHAPYLICHUSX. Y CTAHOBUTE, HApyIIEHUE KaKuX HOPM
IPOU30IIJIO U KAKOBA Mepa OTBETCTBEHHOCTH (PUPMBI?

CamocrosiTesibHasi padoTa BO BHEy4YeOHOe BpeMs (3alaHHMe HA JI0M):

Bonpocul, uzyuaemvie k credyowemy 3aHamuio:

1. IokyMeHTOOOOpOT KaK IBUKEHUE TOKYMEHTOB BHYTPU OpraHU3aI1H.

2. OGecnieyeHne ONEPaTUBHOMY JBUKEHHUIO JOKYMEHTOB Hanbojiee KOPOTKOro
OyTH C MUHUMAJIbHBIMU 3aTpaTaMy BPEMEHHU U TPY[a.

3. O0muye NpUHLHUIBI OpraHU3allMU JIBIDKEHUS JOKYMEHTOB B ammapare
ynpasnenus — EI'C/I.

4. OCHOBHBIE JTOKYMEHTOIIOTOKM B OpraHu3aluu (HUCXOJSIINE, BOCXOISAIINE,
TOPU30HTAJIbHBIE). DTalbl ABMKEHUS U OPAJOK 00pabOTKH TOKYMEHTOB (BXOSAIINX,
UCXOJALINX, BHYTPEHHUX).

5. 3Hauenue U oOuIMe MpaBWiIa PETUCTPALUU JOKyMeHTOB. MHaekcupoBaHue
JOKYyMEHTOB. Mcroap30BaHNe pEruCTPallMOHHBIX (POpM.

Bonpocwt ona camoxoumpons:

1. KakoBa posib IOKyMEHTOB B YIIPABJICHUU?
a) CHUKEHUE U3JEPKEK MPU yIIPABJICHUU,



0) pa3paboTka BHYTpEHHEH 1 BHEIITHEH TTOJIUTUKH;
B) o0ecIeYeHNue COOTBETCTBUS HOPMATHBHO - MPABOBBIX aKTOB OCHOBHOMY 3a-
KOHY TOCYy/1apCTBa.

2. Ilouemy BenMKa poJib JOKYMEHTOB B HAaCTOsIILIEE BpeEMsI?

a) BCE MPOIIECCHl OPraHU3alMi U YIPaBJICHUS Ha MPEANPUATUSAX U OpraHu3a-
[USX OCYLIECTBIIAIOTCS MOCPEICTBOM JOKYMEHTUPOBAHUS;

0) PKOHOMHUYECKHUI MPOTpecc;

B) POCT MHHOBALIUU.

3. Uto takoe undopmarms?

a) BOCTIPUATHE JEHCTBUTEILHOCTH TEM UM UHBIM YEJIOBEKOM;

0) 0a3bl TaHHBIX;

B) CBEJIEHUS O JUIAX, MpeaMeTax, (akTax, COOBITUSX, SBICHHUIX U Mpoleccax
HE3aBUCUMO OT (hOPMBI UX TPOSBIICHUS.

4. Yto Takoe yHU(PULIMPOBAHHAS CUCTEMA JOKYMEHTAIUH?

a) CUCTeMa JOKyMEHTAllUM, CO3/laHHas Ha OCHOBE €IUHBIX IpaBuUJl, TPeOOBa-
HUI U CTaHAAPTOB, COEPKALIUX UH(POPMALINIO, HEOOXOIUMYIO /ISl YIIPaBJICHHUS;

0) COBOKYITHOCTb COBPEMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOpPbIE MOJECPHU3UPOBAHBI U
CUCTEMATU3UPOBAHBI;

B) yIpaBJIEHYECKAsl IOKYMEHTaLU.

5. Yo Takoe crangapTU3anms JOKyMEHTOB?

a) yCTaHOBJIEHHE TPeOOBaHUM;

0) ¢popma HOPMATUBHOIO 3AKPEIJICHUS] NPUBEAEHHON YHU(PUKALMK U YPOBHS
e€ 00513aTeNbHOCTH;

B) IIPOLIECC LIEJIEHAIPABIECHHOTO BO3ACHCTBUS HA JOKYMEHT.

6. Uro ycranasnusaetr ['OCT P 6.30 - 2003?

a) COCTaB PEKBU3UTOB U TPEOOBAHUS K MX O0GOPMIICHUIO, TPEOOBaHUS K OJlaH-
KaM,;

0) TpeboBaHMs K OIaHKAM;

B) COCTaB PEKBU3UTOB, TpeOOBaHUS K MX 0hOpMIICHHUIO, TpeOOBaHUS K OiaH-
KaM, TpeOOBaHMS K yUETY, UCTIOJIB30BAHHUIO M XPAHEHUIO OJIaHKOB.

7. Ins gero cimy>kaT HOpPMATUBHBIE JOKYMEHTHI IO TPYAy M OXpaHe Tpyaa?
a) ompejesieHre 3aTpaT BPEMEHU /ISl BBINIOJIHEHHS padoT, yCTAaHOBIICHUS Tpe-
OOBaHMI K TPy U OpraHu3alu Tpyaa;



0) U1t MPUBIICYEHUS K TUCITUTIMHAPHONW OTBETCTBEHHOCTH;
B) JUIs YJIyUIICHUSI KauecTBa TPy/a.

8. Uto Takoe yHU(UIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI IOKyMEHTAIIUN ?

a) COBOKYITHOCTh BCeX (hOpM JOKYMEHTOB, pa3pabaThiBaeMbIX B OPTaHU3AINIX

0) COBOKYITHOCTh B3aMMOYBSI3aHHBIX YHU(DHUIIMPOBAHHBIX (OPM JTOKYMEHTOB,
o0ecreuynBalINX JOKYMEHTHPOBAHHOE TMPEJCTABICHUE JAHHBIX B OIPEIACIICHHBIX
BUJIAX XO3SHUCTBEHHOW NEATEILHOCTH, CPEACTB UX BEICHHS, HOPMATUBHBIX W METO-
JTUYECKUX MAaTePUAJIOB TI0 UX pa3pabOTKe U TPUMEHEHUIO

B) COBOKYITHOCTh OpPTraHU3aIlMOHHO-PACTIOPSIUTEIIHHON TOKYMEHTAITUN

9. Kakoii mMeroa HMCHOJB3yeTCs NMPH CO3AaHUU YHU(DUIIMPOBAHHON CHCTEMBI
JTOKYMEHTAIuu?

a) MeTo/1 0000IICHHS

0) meTon yHu(pUKauu

B) METO/]] UHTETpaluu

10. Kem Benercst pazpadborka YCJ?
a) MUHUCTEPCTBAMH U BEJIOMCTBAMHU
0) caMuMHU OpraHU3aANUIMU

B) [IpaButensctBom PO

IpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 3
Tema:O0mepoccuiickue Kiaccu@UuKaTopbl TEXHUKO-IKOHOMUYECKOMN

U COLIMAJIbHOM MH(pOpMaIuu

Heab:chopmupoBathb IpPEACTaBICHUS okiaccupuKaropax  TEXHHUKO-
AKOHOMHUYECKOH U COlMaIbHON HHPOPMAIIHH, KOTOPBIE CYIIECTBYIOT B PO.

MeToabl NPOBeAEHUs: HAMPABIsIEMAas TUCKYCCUS

KaroudeBble moHATHSA: OOIIEPOCCUMCKUN KIacCU(PUKATOP YIPaBICHUECKON
nokymenrtanuu, OKY I, OKIIO, I'OCT P 6.30-2003 «YHuduuupoBaHHbIe CUCTEMbI
JTOKYMEHTaMu. YHUPUIMPOBAHHAS CUCTEMa OPraHU3allMOHHO-PACTIOPSAUTEIHLHON
nokymeHTaruu. TpeboBaHust K 0hOPMIICHUIO IOKYMEHTOB.



CamocrosiTesibHAsA pa0d0Ta CTY/IeHTOB HA 3aHATHN:
Ynpaosicnenue

PabGoTra B KOMIIBIOTEPHOM Ay IUTOPHH.

1. Hanumure nucbMo-nipeasioxkerue (odepTy) 0 3aKIIIOUSHUH CIEIKU: MPpojia-
KU MApTHUH TOBapa ¢ YKa3aHWEM KOHKPETHBIX YCJIOBHI - HAUMEHOBAHUS TOBapa, KO-
JMYECTBA, LIEHbI, CPOKA ITIOCTABKH, YCIOBUH IUIATEXkKA, PO YIIAKOBKU U Ap. YCIOBHSL.

2. CocraBpte TekcT nucekMa B HUM ¢ yTouHEeHneM CpoKoB OIJIaThl O J1I0I0OBO-
Py BBINOJIHEHHS paboT Mo TeMe «Y Y».

3. CoctaBbTe Ha OJaHKE MHUCHMO-IIPETEH3UI0 HA HECBOEBPEMEHHYIO MOCTABKY
TOBapa - corjacHo oroBopy Ne 5 ot 15.09.04.

4. CoctraBpTe MH(GOPMAIIMOHHOE MUCHBMO O MpoBeaeHUM KoHdpepeHiuu. Ilo-
CTaBbTE aJpeca NOJIyyaTeIeH C UCIOJIb30BAHUEM CIIELUAIBHBIX BO3MOKHOCTEN KOM-
IIBIOTEPA.

CamocrosiTesibHAsA padoTa CTYIeHTOB BO BHey4YeOHOe BpeMs (3aJaHue HA
JA0M):

Bonpocul, uzyuaemvie k credytouemy 3aHamuio:

1. O0mue TpeboBaHuUs K U3TOTOBJICHHUIO JOKYMEHTOB (pa3Mep mipudra, HHTEp-
BaJIbl MKy CTPOK, HyMEpalus CTPAaHUI], CO3JaHNE MHOTOCTPAHUYHBIX JOKYMEHTOB
U T.J.).

2. O0mue TpeOoBaHUs K TEKCTaM CIIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

3. Ucnonp30BaHne CcTaHIAApTHBIX COKpaiieHuid. Pa3paboTka M MCHoib30BaHNE
1a0JIOHOB JIOKYMEHTOB.

4. XpaHeHHe U IPUEMBI IIOMCKA JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BH/IE.

Bonpocul ona camokonmpons:

1. Kakoe konuuecTBO OOUIEPOCCUUCKUX KIAacCU(UKATOPOB JIEUCTBYET B JaH-
HOE Bpemsi?

a) 47

0) 27

B) 37

2. Kak pacummdposbsiBaercsa adbopeBuatypa OKY J[?
a) 00IIEepOCCUICKUI KITACCU(PUKATOP YUETHOU JOKYMEHTAUU

0) ob1epoccuiickuii KitaccupuKaTop ynpaBIeHUYECKOW JOKYMEHTAIUU
8



B) 00IIEPOCCUNCKHI KJIacCU(UKATOP YHPABICHYECKUX JODKHOCTEH

3. K kakoii rpynne knaccudukaropoB otHocutcss OOIIEpOCCUMCKUM KiTacCH-
dbukaTop npeanpuatuii u opranuzaiuii (OKI10)?

a) kaccu(puKaTopbl HHPOpPMAIH 00 OpPraHU3aIMOHHBIX CTPYKTYpPax

0) kiaccudukaTopbl HHGOPMAIMHN O HACEICHUH U KaJpax:

B) KJaccudukaTopsl HHGOpMAIMKA 00 YMPaBICHYECKUX JTOKYMEHTaX, 3aja4ax,
perraeMbIX B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CHUCTEMaX YIPaBICHUS

4. Kakyto nundopmaruto cogepxut OKY J1?

a) uHpopmaIro 00 YHUPHUIIUPOBAHHBIX CHUCTEMax JOKYMEHTalUH U (opmax
JOKYMEHTOB, pa3pelIeHHbIX K TPUMEHEHUIO B HAPOTHOM XO3SHCTBE

0) uH(pOpMaIIUIO O JOKYMEHTAaX U CHCTEMaX JOKYMEHTAaIlUH, Pa3perieHHbIX K
NPUMEHEHUIO BHYTPH KaXJI0U OTAEIBHO B3SITOW OpraHu3aIiu

B) MH(OPMAIIUIO O JOKYMEHTAaX M CHUCTeMaX JOKYMEHTAIIMH, Pa3pelICHHBIX K
MIPUMEHEHUIO0 B HEKOTOPBIX OTPACIISTX HAPOIHOTO XO3SMCTBA

5. Jns gero He npennaznayen OKYJ[?

a) I peructpanuu GopMm T0KyMEHTOB;

0) msa ynopsaodeHuss ”HGOPMAIMOHHBIX TOTOKOB B HAPOJHOM XO35HCTBE; CO-
KpaIlleHHs KOJTMYEeCTBA TPUMEHSIEMBIX (OpPM;

B) JUIsl yHOPAIOYEHHUS IOKYMEHTOB Ha KaXKJIOM OTAEIbHOM MPEANPUSITUH.

6. U3 uero coctout ko yHu(UUIHUPOBAHHOUN (opMbl 1okyMeHTa B OKY J1?
a) u3 10 qudpoBbIX AECATUUHBIX 3HAKOB U OCHOBHOTI'O YHCIIa

0) u3 7 uudpoBBIX JECATUYHBIX 3HAKOB U KOHTPOJIBHOI'O YUCIa

B) 13 8 HU(PPOBBIX AECATUUHBIX 3HAKOB U KOHEYHOT'O YHCIA.

7. Korna Ha nokyMeHTax npoctabiistores koasl OKY 1?7

a) MpU OTNPABIICEHUU JOKYMEHTOB B apXUB

0) mpu 0OpabOTKE TOKYMEHTOB

B) IIPU U3TOTOBJIEHUU JTOKYMEHTOB

8. Kakue MOKyMEHTHI SBIISIOTCS OCHOBAHUEM JJIsI OTIPEJICIICHHUS 3aTpaT BpeMe-
HY Ha BBITIOJIHEHUE KOHKPETHBIX paboT MO ACTOMPON3BOICTBY, pacdeTa YUCICHHOCTH
PabOTHUKOB, 0OHEMOB BBITIOTHIEMbIX UMH 3aJaHU?

a) HOPMaTUBHBIE IOKYMEHTHI TI0 TPY/ly ¥ 3apabOTHOM 1iaTe

0) HOpMAaTHBHBIC IOKYMEHTHI 10 OPTraHU3AINHA TPYIa

B) HOPMATHUBHBIC JOKYMEHTHI 110 TPYAY U OXpaHe Tpyaa



9. K HOpMaTUBHBIM JOKYMEHTAM I10 TPYy OTHOCSITCS:

a) HOPMATUBbI MO TPyAy (HOPMATUBBI BPEMEHU, YHMCIEHHOCTH, BPEMEHHU 00-
CILy’KUBaHUSI ), €UHBIE U TUIIOBbIE HOPMBbI (BPEMEHHU, BBIPAOOTKH, 00CITYKIUBAHUS)

0) HOpMaTHUBBI 10 OPraHU3aLMU U ONITUMU3ALIUYU TPyAa pabounux

B) HOPMATHUBBI 110 OXpaHe TPy/a.

10. Kakue paszmensl conepKUT HOpMAaTHBHAs 4acTh JOKyMeHTa MexoTpacie-
BbI€ YKPYIHEHHbIE HOPMATHUBBI BPEMEHH Ha pabOTHl MO TOKYMEHTALMOHHOMY OOec-
IICYEHUIO YIPABJICHUA?

a) 3aTparbl BpPEMEHM Ha pPabOThl MO JOKYMEHTAMOHHOMY OO€CIEeUEHHUIO
yIpaBJICHUS U 3aTpaThl BpEMEHU Ha paOOThI apXUBa OPraHU3alUU

0) 3aTpaTbl BpeMEHU Ha pabOTHI MO CO3AAHUIO IOKYMEHTOB U 3aTPaThl BPEMEHU
Ha pabOoTHI 110 OPOPMIICHUIO JOKYMEHTOB OPTaHHU3AIINH.

B) 3aTpaThl BpEMEHHU Ha padOoThI [0 aBTOMATU3UPOBAHHOMY yUYE€Ty JTOKYMEHTOB
U 3aTpaThl BPEMEHU Ha pabOThI 10 aBTOMAaTU3HUPOBAHHON apXWBHOW TEXHOJIOTHH.

IIpakTuyeckoe 3ansiTue Ned
Tema:IIpaBuna opopmiieHrs peKBU3UTOB JOKyMeHTOB. OO0IHe MpaBuiia
oopMIIEHHUS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB

Leab: M3yuyuTh OCHOBHBIE MpaBuUia OPOPMIICHHS PEKBH3UTOB JIOKYMEHTOB
U nipaBuia 0(hOPMIICHHUS YIIPABICHUYECKUX IOKYMEHTOB.

MeTtoabl mpoBeeHusi: padoTa B MaJIbIX IPyIIax

KiroueBble moHATHA: OJaHK JOKyMEHTa, OTMETKa O KOHTPOJIE, PEKBU3UTHI,
pe3outonus, rpu@ yTBepKACHHUS.

CamocrosiTesibHAsA pa0d0Ta CTY/IeHTOB HA 3aHATHM:

VYIpaKxHEHHE BBINOJIHIETCSA B KOMIIBIOTEPHOMN ay IUTOPHH.

1. CocTaBbTE TEKCT NPHUKA3a MO OCHOBHOM NEITENBHOCTH C YCTAHOBJIECHHEM
rpaduka paboTbl COTPYAHUKOB OTKPBITOrO aKMOHEpHOTro oduiecTa “Jlupa” B nepu-
OJ1 IPa3AHUYHBIX JHEH.

2. Hanumure MHCTPYKIMIO 1O TEXHUKE OE30MaCHOCTU DKCIUTyaTallud KOMIIb-
I0TEPHOTO 000pY0BaHUS B 0pHCE OTKPHITOTO aKIIMOHEPHOTO ob1ecTBa “Jlupa”.

3. Hammumure cnpaBky o ToM, uto Bbl npoxoaute o0yuenue B MHCTUTYTE Me-
HEeKMEHTa, MapKeTuHTa U puHaHCOB. OCTaBbTE MECTO AJISl MPOAOIHHOTO IITAMIIA.

4. CocraBbTe TEKCT AKTa ClIMCaHUs UMYyIIEeCTBa B ayauTopuu Ne 313.
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CamocrosiTesibHAsA padoTa CTYJA€HTOB BO BHey4YeOHOe BpeM4 (3a1aHUE HA
JIOM):

Bonpocsi, uzyuaemvie k cnedyrowemy 3auamuro.

1. CucreMa opranu3anmoOHHO-IIPaBOBOM JokyMeHTaluu. HazHnaueHnue u cocras
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBON JOKYMEHTAIUH.

2. Cucrema pacnopsiauTelbHOW JOKyMeHTanuu. Ha3HaueHue u cocraB
pacnopsiauTenbHOM  JoKyMeHTanuu. [lpouenypa wu3gaHus pacHoOpsSAMTENbHBIX
JIOKYMEHTOB.

3. Ilpouenypa wuzmaHusi OPraHU3ALUOHHO-PACIOPAIUTENBHBIX JTOKYMEHTOB
B YCJIOBHSX KoJuieruaabHOCTH. CocTaBiieHHE W O(QOPMIICHHE PaCIOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB

3. Cucrema crpaBo4YHO-UH(OpPMAIIMOHHONW JOKyMeHTauuud. Hasnauenwue
¥ COCTaB CMPAaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHON TOKYMEHTAIIUN

Bonpocul ona camokonmpons:

1. Yem otnuuaercs oOuuii O1aHK OT 6JaHKa mUchma?
a) Ha OJaHKe MUchbMa 0OJIbIIE PEKBU3UTOB;

0) Ha OJIaHKe TMChMa MEHbIIE PEKBU3UTOB;

B) HUUEM HE OTJINYAETCS.

2. lata nokymeHnTa ohopmiIsieTcst:

a) CnoBecHO-IUPPOBBIM CIOCOOOM;

0) LludposbiM criocodbom;

B) Ll poBbIM MK C1I0BECHO-IIUGPOBLIM CITOCOOOM.

3. Beigenute npaBuIbHBIA BapuaHT oQOPMIICHHUS PEKBU3HTA "OTMETKa 00 HC-
noJinurese":

a) A.W. Cunopona 29-35-18

6) Cumopona A.1.29-35-18

B) CunopoBa AnHa IBaHOBHa
29-35-18

4. PEekBU3UT «OTMETKA O KOHTPOJIE» CTaBUTCH:

a)Ha BCEX IOKyMEHTAaX;

0)Ha BXO/SIIINUX U BHYTPEHHHUX JOKYMEHTAX;

B) Ha BXOJSIIMX JIOKYMEHTaX, UMEIOIINX PE30JIIOIUI0 PYKOBOJUTEISI OpraHuU-
3allM1 U BHYTPEHHUX PACIOPAIUTENbHBIX JOKYMEHTAX.

5. Yka3aHus 110 UCIIOJHEHUIO IOKYMEHTA COIEPKAThCA B PEKBU3UTE ...
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a) pe30JIIoIuUs

0) TEKCT JOKyMEHTa

B) rpu( yTBEpKACHUS

I') OTMETKa 00 MCTIOJIHUTEIIC

6. Kakoil U3 nmepeyncieHHbIX PEKBU3UTOB IPU 0(OPMIICHUH JIOJIKEH COOTBET-
CTBOBATh HOpPMaM, 3aKPEIVICHHBIM B YUPEIUTEILHOM JTOKYMEHTE?

a) HauMeHoBaHue Bua fokymenTa (08);

0) HanmeHnoBanue opranuzaruu (06);

B) noanuck (21);

r) nevartsb (24).

7. Beimenute npaBWIIbHBIA BapuaHT odopmiieHus pekBusuta «HammeHoBanue
OopraHu3anun» Ha 6J‘IaHKe IIMCbMa.

a) MUHHCTEPCTBO OBPA3OBAHUA U HAVKU POCCHUNCKOU
®EJIEPALIMUMHCTUTYT TOCYIAPCTBA U IIPABA TIOMEHCKOI'O
T'OCYJIAPCTBEHHOI'O YHUBEPCUTETA

6) MUHUCTEPCTBO OBPA3OBAHNS U HAVKU POCCHUNCKOU
®EJIEPALIUUTIOMEHCKNIT TOCYJIAPCTBEHHBII VYHWBEPCUTETHH-
CTUTYT I'OCYIAPCTBA U ITIPABA

B)MUHUCTEPCTBO OBPA3OBAHMS U HAYKU POCCUUCKOU
®EJIEPALIMUTIOMEHCKUM TOCYHUBEPCUTETUHCTUTYT TI'OCYJIAP-
CTBA U [IPABA

8. Beiaenure npaBuiIbHBIN BapuaHT O(OPMIICHUS «IIOAMHUCHY, €CIU JOKYMEHT
odopmiieH Ha OJaHKe MMCbMa OpraHu3aluu:
a) KomMepueckuii tupekrop
00O «Ipectmx» Jlnunas noanuce B.A. IlerpoB
6) Kommepueckuii aupekTop
00O «Ipectux» JInunas noanucy Iletpos B.A
B) Kommepueckuii qupextop Jlnunas nognuce B.A. Iletpos

9. Pe3ostoniusi mUmIeTcsl Ha JOKYMEHTE COOTBETCTBYIOUIUM JIOJIKHOCTHBIM JIU-
1IOM U BKJIIOYaeT:

a) ®amMunuKu UCHOJHUTENEH, CoAep)KaHUE TTOPYUECHHUSI, CPOK HMCIIOJIHEHUS, TTO/I-
IIACh U J1aTy;

0) ®aMuITUU UCTIOJTHUTENICH, TOUCH U JaTy;

B) Cojiep>KaHUE OPYUYEHUSI, MOJMUCH U J1aTy.
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10. PEexBU3UT «3aroia0BOK K TEKCTY»:

a) OdopmisieTcst Ha TOKyMEHTax BCETa, HE3aBUCUMO OT (popmara;

6) OdopmiiseTcss Ha TOKYMEHTaX BCETJa, 3ar0JIOBOK MOYKHO HE COCTaBJISITh HA
JOKyMeHTax, 0hOpMIICHHBIX Ha OjaHkax ¢opmata AS;

B) OdopmiiseTcst Ha TOKyMEHTaX 10 YCMOTPEHHUIO COCTAaBUTEIISI.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 5
Tema:Cuctembl tokyMeHTauuu. OcCOOEHHOCTh MOATOTOBKU U OOPMIIEHUS
OTJEJIbHBIX BUJIOB YIIPABJICHYECKUX JOKYMEHTOB

Heab:chopmupoBaTh MPEACTABICHHS O CYIIECTBYIONIMX CUCTEMAaX JTOKYMEH-
TallUK U OTJEIbHBIX BUJAX YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB.

MeToabl npoBeeHnsi:padoTa B MaJIbIX Fpymmnax

KiioueBble MOHATHSI: YCTaB, TODKHOCTHAS MHCTPYKITUS, CITY)KeOHAs 3aMucKa,
JOKJIa/IHas 3aIUCKa.

CamocrosiTesIbHAsA pad0Ta CTYACHTOB HA 3aHATHM:

1. 3anonHuTE NPOMYCKH.

JIOMKHOCTHBIE MHCTPYKIIMU Ha pAOOTHUKOB KaJPOBOU CITY>KOBI:
a) pazpabaThiBaeT

0) moAmuCHIBaET

B) JIOJKHBI OBITH COTJIAaCOBAHBI

I') YTBEPKAAET
1) BBOJSITCS B IEHCTBUE

€) MoJUIeKAaT NEPECMOTPY

2. OdopMute pacnopsiKEeHUE, UCIOJb3Ys CAEAYIOIIYI0 CUTYalUIO:

B 3A0 «Ctpourenpy 3aMECTUTENb JTUPEKTOPA MO COOCTBEHHON HHUIMATHBE
u3/1all pacnopsbkeHue o0 M3MEHEHHH peKuMa paboThl OT/eNa Mo padoTe ¢ KJIMeHTa-
mu. [lo sToMy pacnopsbkeHrio paOOTHHMKHM OTJ€la HauMHAIT cBOlO padoty ¢ 9.00
u 3akaHunBarT B 21.00. Otnen padoTtaer 6€3 BBIXOIHBIX JHEH MO CMEHHOMY Tpadu-
Ky pabotbl. Pa3paboTaTh U KOHTPOJIHPOBATH pabOTy MO 3TOMY IpaduKy, MOPYYEHO
HavaJbHUKY OTHeja. PacnopsikeHune corinacoBaHO ¢ IOPUINYECKON Cityk00# U oTie-
JIOM KaJIpOB.

3. Onpenenure, kakue YHUGUIMPOBAHHBIE (POPMBI MPUKA30B HEOOXOAUMO HUC-

I10JIb30BATh B CJIICAYIOMIUX CIIydasax:
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e [lpu npueme Ha paboTy pabOTHHKA

e [lpu nepeBojie HA APYTYIO pabOTy HECKOIBKUX pAOOTHUKOB

e [Ipu opopmieHnH €XKETOAHOTO OIIAYMBAEMOI0 OTITYCKa HECKOJIBKUM pa-

OOTHUKAM

e [lpu opopmieHun yBoabHEHUs paOOTHUKA

o [Ipu opopmnenun noomnipenust pabOTHUKAM

CamocrosiTesibHAsA padoTa CTYA€HTOB BO BHey4YeOHOe BpeMs (3a1aHUe HA

JIOM):

Bonpocuwi, uzyuaemvie k cnedyrowemy 3auamuio:

1. [ToHsATHE TOKYMEHTOOOOPOTA U €T0 OCHOBHBIE 3TaIIbI.

2. IlpenBapurenpHoe paccMOTpeHune JOKYMEHTOB B
JOKYMEHTAIMOHHOT'O 00EeCTICUeHHUS.

3. Opranu3zauusi  palMOHAIBHOIO  JBWJKEHUS  JIOKYMEHTOB
OpraHMU3aLHH.

4. O6paboTKa UCTIOJHEHHBIX U OTIPABIIIEMBIX TOKYMCHTOB.

5. crnionHeHue JOKyMEHTOB.

6. AHanu3 CTPYKTYpPhI TOKYMEHTOOOOpOTA.

7. Meroapl yuera U COKpalleHus TOKYMEHTO000poTa.

Bonpocwt ona camoxoumpons:

1. K xakuM TOKyMeHTaM OTHOCHUTCS Y CTaB OpraHu3auun’?
a) K OpraHu3aluOHHO-PACIIOPSIUTETbHBIM

0) K OpraHM3alMOHHO-IIPABOBbIM

B) K YUPEIUTEIbHBIM

ciyxoe

BHYTpH

2. Kakumu sSBASIFOTCS OpraHU3allMOHHO-IIPABOBBIE JOKYMEHTBI C TOYKH 3PEHHUS

Cpoka JeucTBus?
a) 0ECCOUYHBIMU
0) OOHOBJISFOIITUMUCS KaXIbIi MECSII
B) OOHOBJISIOIIIUMHUCS €KETOTHO

3. J.IJ'ISI KaKux I[OJI)KHOCTCﬁ p3,3pa6aTBIBaI-0TCSI JOJDKHOCTHBIC HMHCTPYKIOHUHU B

Oopra”u3anuun?
a) JIJIsl BCEX JIOJDKHOCTEN B OpraHu3aIiuu
0) JI1s1 HEKOTOPBIX JIOKHOCTEM
B) TOJIBKO JJISl YIIPABIEHYECKUX JTOHKHOCTEH
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4. Kakoe CJIOBO HCIOJIb3YETCsl, COEIMHAS KOHCTaTHPYIOIIYI0 U pacropsiiau-

TCJIIbHYIO YaCTH TCKCTa IIpUKa3a:

a) [IOCTAHOBJIAIO;

0) [IPEJJIAT ALO;

B) [TIPUKA3BIBAIO.

5. OcHOBHas 4acTh MPOTOKOJA CTPOUTCS IO CXEME —

a) CJIylIaju, BEICTYUIHU, TOJI0COBAJIH, TOCTAHOBUIM (PEILIIIN);
0) ciymany, BRICTYIWIIH, IIOCTAHOBUIIH (PEIITIIIN);

B)CITyIIaJIM, TOJIOCOBAJIN, MOCTAHOBIIIM (PELINIIN);

6. loknagHas 3anucka —
a) 9TO JOKYMEHT, B KOTOPOM TIEPEIal0TCsl CBEICHUSI, HEOOXOAMMbIE BBIIIECTO-

SIIEMY PYKOBOJIUTEINIO;

0) 9TO TOKYMEHT, aJPECOBAHHBIN BBIMICCTOSIIEMY PYKOBOJMTEIIO, COACpIKA-

M 00513aTEbHOE U3JI0KEHUE KaKOro-IM00 BOIIPOCA € BBIBOJAMH U IPEIJIOKEHHUSI-

MH COCTAaBHUTCIIA,

UEH.

TCJIA:

B) 3TO JJOKYMEHT, aJpPECOBAHHBIN BBIIIECTOSIIIEMY PYKOBOJIUTENO ¢ MH(OpMA-

7. O0BsicHUTENbHAS 3aMMUCKA TOITUCHIBACTCL. .
a) pyKOBOAMTEIIEM MPEATPUSTHSI, OPTaHU3AITUU
0) cocTaBUTEIEM

B) IIpeiceIaTeIeM M YIeHAaMU KOMUCCHUU

') CeKpeTapeM PyKOBOIUTENS

8. UTo sIBJIETCA 1aTOU NOMKHOCTHOM MHCTPYKIUH:

a) JaTa €€ COCTaBJICHUS;

0) maTta ee MOAMUCAHUS PYKOBOJUTEIIEM CTPYKTYPHOTO TIOIpa3IeICHUS;
B) JlaTa €€ YTBEPKICHHUS PYKOBOJUTEIEM OpraHU3al1u.

9. C kako# 1eNbl0 Ha JOKYMEHTE YKa3bIBaloT (pammiinio u teraedoH UCHOTHU-

a) JUTS IPUIaHUS JOKYMEHTY FOPUIUICCKON CUITBI;
0) 1T OTIepaTUBHOM CBSI3H;
B) IS IPABUIILHOTO O(OPMIICHHS.

10. Bu3za cornacoBaHusi NpOCTaBIISIETCS HA TOKYMEHTE:

a) IoCJIe IOAIUCAHUS PyKOBOJIUTEIIEM;
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0) 1o mOoAMUCaHNS,
B) Ha K3eMILIApE, MPeAHA3HAYCHHOM JIJIs TIO/IIIMBKH B JIEJIO.

IIpakTueckoe 3ansaTue Ne6

Tema:Ilopsinok 1BUXEHNS JOKYMEHTOB B OpraHU3alMU

Heab:chopmupoBaTh mpeAcTaBieHHe 00 dTamnax IBIKEHUS JTOKYMEHTOB
BHYTPH OPTraHHU3aLIAH.

Metoabl mpoBeeHusi: paboTa B MaJIbIX FPYyIINaXx.

KiroueBble NOHATHSI: JOKYMEHTOOOOPOT, Ciyk0a JOKYMEHTAallMOHHOTO
oOecrieueHus1, UCTIOJIHEHUE TOKYMEHTOB.

CamocTosiTesibHAsi padoTa CTYIEHTOB HA 3aHATHU:

1. ITpoBeauTe aHAIW3 ¥ HATUIITUTE TIPEIOKEHHE ‘00 000py0BaHUH pabOvero
MeCTa pyKOBOJUTEIS U CEKpETapsi B IPUEMHON .

2. 3aperucTpupyunTe UCXosiiee MUCbMO B )KypHaJIe PETUCTPALIMN UCXOSAITUX
JIOKYMEHTOB.

3. 3aperucTpupyure BXOISIIEE NMUCHMO B KYpHAJIE PETHCTPALMU BXOJSIIEH
KOPPECTIOHAECHIUH.

4. TloctaBbTe OTMETKY 00 UCIIOTHEHUH M HAMPABICHUN JJOKYMEHTA B JIEIIO.

5. 3aperucTpupymre nMcbMoO ¢ TOMETKOM “JIMYHO”.

CamocrosiTesibHAsA padoTa CTYIeHTOB BO BHey4YeOHOe BpeMs (3aJaHHe HA
JIOM):

Bonpocwi, uzyuaemvie k cnedyrowemy 3auamuio.

1. Perucrparnus u unaexcanus JOKyMEHTOB.

2. KoHTpoOJIb 32 UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.

Bonpocul ona camokonmpons:

1. Kakoe u3 npuBeAeHHBIX ONPEAEIEHUN «JOKYMEHTOOOOPOT» MPABUIILHOE:!

a) 3To ¢ukcanus (pakta co3laHUs WIM MOCTYIJIEHUS JTOKYMEHTa IMyTeM Mpo-
CTaBJICHUs HAa HEM MHJEKCAa C IOCIEAYIOUIEH 3alluChbi0 HEOOXOAMMBIX CBEACHUMN
0 IOKyMEHTE B PETUCTPALIMOHHOM JKypPHAJIE;

0) 3TO COBOKYITHOCTh B3aMMOCBSI3aHHBIX MPOLEAYDP, 00ECIEUNBAIOIINX JABIKE-
HUE JOKYMEHTOB B YUPEXKJACHUM C MOMEHTA UX CO3JAaHMs WJIMU IOCTYIUICHHS U JI0 3a-
BEPILICHUS UCTIOJHEHUS WU OTIIPABKHU.
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B) 3TO COBOKYITHOCTH JIOKYMEHTOB, COJIEpPKAIINX HAUOOJIEe TOJIHBIC CBEACHUS
0 paOOTHHKE U €ro TPYAOBOU I€ATEIbHOCTH.

2. IOKyMEHTOO0O0POT YUPEKICHUS peaTn3yeTcs B BUJIE JOKYMEHTOIIOTOKOB:

a) opuruanbHpIe, TUYHBIC,

0) 110 OCHOBHOM JICSITEIIbHOCTH, TI0O TUYHOMY COCTaBY;

B) BXOJAIIME, UCXOJAIINE, BHYTPEHHNE, NHHOPMAIIMOHHBIE, PACTIOPSIAUTEIb-
HBIC,

BHCIITHUE, BHYTPCHHHE,

3. BHyTpeHHuil JOKYMEHT NPOXOAUT CIETYIOIINE 3Tarbl 00pabOTKU:

a) cCOCTaBJIEHHE MPOEKTa — corjacoBaHue — 0GopMIIEHHE — MOIUCAHUE — pe-
TUCTpanus — OTIPaBKa;

0) cocraBieHHE MPOEKTA — COTJIACOBaHUE — OOPMIICHHE — MOANUCAHUE — Pe-
TUCTPALMs — UCIIOJIHEHHE — HAIIPABJICHHE B JIETIO;

B) odopMIICHHE TOKyMEHTa — MOAMHCAHUE — PETUCTPALNS — COTJIACOBAHHE —
YTBEPKJIEHHUE — OTIIpaBKa.

4. Kak Ha3pIBaeTcs 3Tan 00pabOTKU BCe KOPPECTIOHACHIIUH B OpraHU3anu?
a) HEHTPaAIM30BaHHAS YKCIIEAUIIUS

0) neHTpanu30BaHHas CITyk0a

B) ciry>k0a 00pabOTKH KOPPECTIOHACHITIH

5. YUrto nenaroT ¢ KOppeCIOoHICHIINEH, Ha KOTOPOM npocTaBiieH rpud «JIuano»?
a) BCKPOIOT U 3aPETUCTPUPYIOT TUCHMO

0) mepenaayT B pyKH ajipecaTta, He BCKpbIBas

B) BCKPOIOT U TOCJIE MepeAaayT B PyKH ajipecaTa

6. I’ 1e cTaBAT PErMCTPALIMOHHBIM IITAMII, €CJIM KOPPECIOHACHIMSA HE BCKPBHI-
Baercs?

a) Ha KOHBEPTAX U YIAKOBKE MMaKETOB

0) B )KypHaJie perucTpaiuu

B) HE CTABUTCSI COBCEM

7. Uto npennpunumaet ciayxoa IOV, ecnu moKyMeHTH HENPaBUIHLHO 0QopM-
JICHBI U HEKOMILIEKTHBI?
a) oTnpasisieT 0e3 1opaboTKu

0) nopabaThIBa€T CaMOCTOSITETLHO
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B) BO3BpAIIAET UCIIOIHUTEIIO Il JOPAOOTKHU

8. UeM JOKEH MOJIb30BATHCSA UCIIOJTHUTEIb IPU UCIIOJHEHUN TOKYMEHTA?

a) CcTraHgapTaMM Ha JIOKYMEHTAallMIO, KJIacCU(PUKATOpaMH  TEXHUKO-
HKOHOMHUYECKON U coluaibHOM MHGOpMaIMK, HOMEHKIATYpO#l Aes, nHPOopMaluoH-
HBIMH pecypcamu

0) HUYEM, KpOME KOMIIbIOTEpa

B) FOCY/JIapCTBEHHBIMU CTaHIapTaMU

9. YUto onpenensier coaepkaHue JIOKyMEHTONOTOKa?

a) MECTa, U3 KOTOPBIX OTIPABUIIN JOKYMEHTBI, U UX OTIPABUTEIN

0) cocTaB IOKYMEHTOB, BXOJIAIIUX B JOKYMEHTOIOTOK, U COCTaB MH(pOpMaIuu,
3aKpPEIUIEHHON B 3TUX JOKYMEHTaX

B) UCIIOJHUTENIN JOKYMEHTOB

10. YUto siBIIIETCSI OCHOBHBIM YCIIOBHEM [IJIsl COKpAILIEHUSI 00BEMOB JTIOKYMEH-
TOB B OpraHu3anuu’?

a) CO3/1aHU€ MEHBILIET0 KOJNYECTBA JOKYMEHTOB B OpraHU3aluu

0) yropsijoueHue JOKyMEHTO0Opa30BaHMUsI

B) DKOHOMMUS JICHET Ha OyMare M KaHIIeJIIPCKUX TOBapax

IIpakTyeckoe 3anaTue Ne 7
Tema:Opranuzanust ”HPOPMALIMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM U KOHTPOJIS
UCTIOJIHEHMSI TOKyMEHTOB

Heab: u3yunth paboTy U OpraHU3alKi0 HHPOPMAIIMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM
Y KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUST TOKYMEHTOB.

MeToabl npoBeeHnsi: padoTa B MaJIbIX IpyImnax

Kiarwuesbie nousstusi: MI1C, ucnosiHeHue TOKyMEHTOB.

CamMocrosiTeIbHAsA pad0Ta CTYACHTOB HA 3aHATHM:

1. I3 nepedHs JOKyMEHTOB COCTaBbTE€ HOMEHKIIATYPY JEJI CTPYKTYPHOI'O IOA-
paszieJIeHus] OTKPBITOTO aKIIMOHEPHOTO od1ecTBa “Jlupa”.

2. CocraBpTe HOMeHKIAaTypy naen (ucmonb3ys IIK) nHa oOmem Omanke
OAO “Jlupa”, mpocneaute 3a MpaBWIbHBIM odopMieHHeM Tpuda “YTBepxkaeHue” u
pekBu3uTa “Ilognuce”.

3. 3amnoyiHuTe O6J'IO)KKy AcJia IOCTOSAHHOTO WJIN JJIUTCIBHOTO CPOKa XPaHCHUS.
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CamocTosiTesibHAsA padoTa CTYIeHTOB BO BHey4YeOHOe BpeMs (3aJaHue HA
JI0OM):

Bonpocsi, uzyuaemvie k cnedyrowemy 3auamuro.

[ToBTOpEHME paHee MPONUJIEHHOTO MaTepHala o BCEM TeMaM.

Bonpocwt ona camoxoumpons:

1. Kornma peructpupyercst nocTynaromuni JT0OKyMEeHT?
a) B JICHb IIOCTYIICHHUS;

0) B IcHb IOAMKUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM;

B) B JIEHb OTIIPAaBKU OTBETA,

I') OH HE PETUCTPUPYETCS

2. Korna peructpupyercst co3/1aBaeMblii JOKYMEHT?
a) HEMOCPEACTBEHHO B JIEHb €T0 CO3/IaHHUs

0) OH HE PEeTUCTPUPYETCS

B) B JICHb MOJNKUCAHUS U YTBEPKICHUS

3. JlaToit mpoTOKOJIa CYUTAETCS JaTa:

a) TMOJMUCaHUs TPOTOKOJIA Mpe/IceaTeNeM;
0) okoHYaTeNnbHOE 0OpOopMIICHUE JOKYMEHTA,
B) JlaTa MPOBEJICHUSI COOpaHUs

4. Yo aBnsieTcs JaTOM JOHKHOCTHOW MHCTPYKIIUU:

a) J1aTa €€ COCTaBJICHUS;

0)1ara ee MOJANMUCAHUS PYKOBOAUTEIEM CTPYKTYPHOTO TIOAPA3ACICHUS;
B) JlaTa €¢ yTBEPKACHUS PYKOBOIUTEIEM OpraHU3alliu

5. UTto momkHa BKJIIOYATh COBpEMEHHas HHPOPMAIIMOHHO-TIOMCKOBAs CUCTEMa
(UIIC)?

a) nH(MOPMAIIHIO 0 BCEX JOKYMEHTaX, KOTOPBIMU PacIioiaracT OpraHu3aius

0) nadopmanuo 000 Bcex BXOASIINUX B OPraHU3AIMI0 TUChMax U JIOKYMEHTax

B) MH(OPMAIIHIO O HEJABHO CO3/IaHHBIX PACTIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTAX

6. B uem coCTOUT r1aBHOE HaA3HAYEHUE PETUCTPALUU IOKYMEHTa?
a) yHOpsA0YEHHE BXOAAIIUX U UCXOISAIINX IOKYMEHTOB

0) mpugaHue TOKyMEHTY IOPUANYECKOMN CHUITBI

B) 00JieryeHue MoucKka JOKyMeHTa B IOMCKOBOM crcTeMe
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7. Llesnb KOHTPOJIA UCIOJIHEHUS! JOKYMEHTA COCTOMUT ...

a) B y4eTe KOHTPOJIUPYEMBIX TOKYMEHTOB;

0) B CBOEBPEMEHHOM COOpe HE0OXO0IUMOM HHPOpMAIUK 00 UCIIOTHSIEMOM pe-
HICHUH;

B) B 00€CIIeYeHNN CBOEBPEMEHHOTO UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTA

8. Kakumu MoryT OBITH CPOKHM HCTIOTHEHUS JOKYMEHTORB?
a) KpaTKOCPOYHBIMHU U JOJITOCPOYHBIMHU

0) TUIIOBBIMU M MHUBUY aJIbHBIMU

B) (PMKCUPOBAHHBIMU U HE(YUKCUPOBAHHBIMU

9. IlepeHocATCs U CPOKHM UCTIONHEHMS IOKYMEHTA, €CIIM €ro Mepeaaii Ha Hc-
MOJIHCHUE APYTOMY COTPYIHUKY?

a) na

0) HET

B) /14, €CITM CPOKH ITEPEHECEHBI BBIMIECCTOSIIINM PYKOBOJCTBOM

10. Kakoe nonapaszaeneHne OCyIeCTBIAECT PErysipHbIe TPOBEPKU X04a UCIIOJ-
HEHUSI IOKyMEHTOB?

a) ciy>x0a KOHTPOJIs

0) ciryk0a TOKyMEHTAlIHOHHOT'O O0SCIICUCHHS YIIPABICHUS

B) KaHLIEJAPUS
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