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Kadenpa-pazpaborunk MeHemxMeHTa U On3Heca

Brimyckatomias kadenpa MenemkMenTa 1 Ou3Heca

MIK-4.3: OuenuBaeT npouecc J0KYMEHTHPOBAHHS YIPABJIEHYECKOI 1eATeJIbHOCTH U COBEPIIEHCTBYET yIpaBJIeHHE
JOKYMEHT0000poTOM

Tunosble 3aJaHUA JISI KOHTPOJbHOM padoThI

3apanme 1. M3yuuts 'OCT P 6. 30-2003 u 2017 roga, mytemM cpaBHEHUS HAUTH U3MEHEHUS, KaK
HOPMaTHUBHO-METOJAUYECKOTO aKTa

3aganue 2. CocCTaBUTh CIHCOK 3aKOHOJATENbHOW M HOPMATHUBHO-METOAMYECKON 0a3bl
JIEJIONPOU3BOACTBA

1. 3akoHogarenpHas 6a3za

2. HopmaTuBHO-MeTOIMUECKas 6a3a

3aganue 3. CpaBHUTENbHBIA aHanu3 TpPeOOBaHUI K O(GOPMIECHUIO Pa3IHYHBIX OKYMEHTOB,
paboTy mpeaCcTaBUTh B CAMOCTOSITENILHO pa3paboTaHHON TabuIile

3ananue 4. CoctaBuTh yKazaHue 00 opraHuzanuu padoTsl cotpynHukos OO0 «O0pa3» B npa3gHUYHbIE
JTHH.

3aganue 5. CocTaBuTh penieHue, NoAroTosieHHoe coBeToM aupekTopoB 3A0 «Kpuctamm ot 10.05.2016
T. B CBSI3U C MPEACTOSIIEH BBHICTABKOH. Ha3HAaYWTh OTBETCTBEHHBIM 3a IOATOTOBKY K MEPOIPHSATHIO
HayanbHUKa oTAena pexnambl laspinoBy E. M., KOTOpOH HOpYy4uTh MOATOTOBUTH HAOOP 3KCIIOHATOB K
BBICTAaBKE COTJIACHO YKa3aHHBIM KpUTEpHsIM, He no3aHee 17.05.2016r.

3aganme 6. CocraButh npukas no OO0 «Caiim» 06 Torax peBU3NH Mo NpoBepKe PUHAHCOBOTO yyeTa. B
KOHCTaTHPYIOLIEeH 4acTH yKa3aTh, YTO PeBU3UEH 0OHapykeHb! (hakThl rpy0oro HapyuieHus: GUHAHCOBOTO
y4yeTa, IOJIHO€ OTCYTCTBHE yde€Ta W OTYETHOCTH II0 KOMaHIMPOBKAaM, OTCYTCTBHE >YypHaja ydera
JIOBEPEHHOCTEM.

3aganme 7.

CocTaBuTh JOKJIAIHYIO 3aIIHCKY ceKpeTapsi-pedepeHTa pyKOBOAUTENIO IPEANPHUITHS 00 yTepe
paborHukom CremanoBbiM . . mrckMa-3ampoca, TOCTYIHUBIIETO B JIpec MPEATIPHATHUS [BA MecsIa
Hazaj.

3aganue 8.

Hammcats 00bsicauTENBHYIO 3amucKy aupektopy OO0 «Takcu mist Bac»y ®enopkuny @. U. o mpuamHax
HeBBIX0J1a Bac Ha pa®oTy B TeueHnu 5 aHeil. HemocTaromme pekBU3NUTH YKa3aTh CAMOCTOSITENBHO.
3aganue 9.

CocTaBuTh CIpaBKy Ha UM paOOTHHKA NPEANIPUATHS O 3aHUMAaeMOU JOJDKHOCTH U 3apabOTHOM Tare.
Henocratoniue pekBU3UTHI YKa3aTh CAMOCTOSTEILHO.

3aganue 10.

CocTaBUTb aKT O IPOBEPKE COXPAHHOCTHU TOKYMeHTOB Ha npeanpuatun 3A0 «Cubupby, B . Tomcke ¢ 20
mo 29 ampens 2014 r. Ilpencenarens xomuccun ApkaabeB A. A. UieHbl KOMHUCCHH — (DPMHAHCOBBIN



JMPEKTOP, TIIaBHBIN OyXranaTep U cT. 9KOHOMUCT. Bo BpeMs mpoBepku oOHapykeHa yTpaTa JOKYMEHTOB B
IUTaHOBO-3KOHOMUYECKOM oTzene. HemocTaromye pekBU3UTHL YKa3aTh CaMOCTOSTEIIBHO.
3aganue 11 Hanucats 3asiBnenne o npueme Ha paboTy (IaHHBIE YKaKUTE CaMOCTOSITENbHO). Ha
OCHOBaHWHU 3asBJIeHNsI ODOPMHUTD NPUKA3 O MpHEMeE Ha padoTy.
3apanmne 12. CoctaButh npukas mo npeanpustaio OAO «Bomoieit», comepikamuii CBEACHUS O IpUeMe
WBanogoii U. 1. Ha nomxHOCTE OyXranTepa, yBOIbHEHUH B CBSI3U ¢ yX0a0M Ha neHcuio [lerposa I1. I1.,
komanaupoBanuu Kuwm C. I1. B r. CapaToB Ha nosbieHne kBanupukanuu ¢ 29.01.2016 r. mo 13.02.2016
3aganue 13. CocTaBUTh BRIIICKY W3 MPHUKa3a, COAEPXKAIIYI0 MyHKT 0 KomaHaupoBadnu Kum C. I1. B T.
CaparoB Ha TIOBBIIICHIE KBATH(DUKAIIHH.
3anganue 14,

CocTaBbTe MUCHMO-TIPUTIIALIIEHNE BBICTABOYHOTO LIeHTpa «OKkcno-buznec» B 3A0 «KBaHT» €
MpeIOKEHUEM TIPEJICTaBUTh CBOO Ipoaykiuio Ha BeicTaBke ¢ 00.00.0000 mo 00.00.0000.
3apganme 15.

CocraBuTth rapantuitnoe mucbMo OAO «Kenp» B OAO «CaTyph» 00 OKa3aHUH TOMOIIU B yCTAHOBKE
Y HaJaJKe MAIIMH BBIYUCIUTEIBHOIO LIEHTPA.

3ananmue 16.

CocTaBUTh CONMPOBOAUTEIFHOE TUCHMO O HAIPaBJICHUU MOANKUCAHHOTO JoroBopa OAO «Amekcy B

OAO «"opuzont» Ne 00 ot 00.00.0000.
3ananume 17.

CocrtaButh mucbMo-0TBeT OAO «Brivmien» st OAO «IlapTHep» o pa3paboTke MpoeKTa Ha
CTPOUTENBCTBO KHUIJIOTO JIOMA.
3amuTa NUCcbMa Ha 3a4eTe

Tunosbie BONPOCHI K 3a4eTy

1. Kak oopmisiercst pekBu3nut «HanMeHOBaHHE OpraHU3aIuN»?

2. CocraBbTe KpaTkuii mpoTokou 3acenanus aupekunn OO0 «JIyu» o xone pexinaMHon
KOMITaHUH B TpeTbeM kBapTasie 200 ropa.

3. PexBusut «CnpaBouHble JaHHbIE 00 OPraHU3ALII.

4.  CocTaBbTe pe3roMe ISl MMOCTYIICHHUS Ha padoTy.

5. Kaxk odopmisiercst pekBu3uT «Jlata 1okymMeHTay, «PerucrpalnoHHbI HOMEp JOKYMEHTay,
«CcplIKa Ha perucTpalMoOHHbI HOMED U JaTy T0KyMEHTa»?

6. Hanumwure 3asBienue o npueme Bac Ha pabory.

7. Kakue 1oKyMeHThI TpeOyIOTCS IpU ITpHEME Ha paboTy?

8.  KaxoB nmopsiok 3an0gHEHUs TPYJOBOIM KHIKKN?

9.  CocraBbTe IprKa3 00 yBOJIbHEHUHN paOOTHHKA.

10. PexBusur «Anpecary.

11. PexBusur «'pud yTBEp:KI€HUSA JOKYMEHTA.

12. CocraBbTe npuKa3 Mo NPEANPUATHIO O TPEMUPOBAHUU PAOOTHUKOB IAHOBO-
HKOHOMUYECKOTO OT/AENA 32 JOCPOUHYIO pa3paboTKy TexnpombuHIuiaHa. J[pyriue 1aHHbIE B
TEKCTE YKa)KUTE CaMOCTOSITENIBHO.

13. PexBmsur «Pe3omonus».

14. TlonrotobTe npoekt pacnopsikeHuss OAO «/lenbTa» 0 mpoBeAEHNN PEMOHTHBIX paldoT, B
CBSI3M C aBapUNHBIM COCTOSIHUEM OTOMUTENIbHOU cucTeMBI B 1iexe Ne 3. B pacnopsautenbHon
YaCTH YKaXXUTE CPOKH ITPOBEACHUS PEMOHTHBIX pabOT U OTBETCTBEHHBIX.

15. PexBu3ut «TekcT moKymMeHTay.

16. CocraBbTe TOKIATHYIO 3aMIUCKY O MPUYMHAX HECBOEBPEMEHHOI'O MPEIOCTABICHUS
uH(pOpMalMU O BBHIIOJHEHUH NpUKa3a qupekTopa. OcTanbHble peKBU3UTHI YKAKHUTE
CaMOCTOSITENIBHO.

17. PexBusutr «OT™METKa O HAIMYUH PUITIOKEHUS.

18. CocraBbTe akT peBU3UH Kacchl IpeAnpusaTs. Henocraun u M3IMIIKK HE YCTAaHOBJICHBI.
OcTanbHble pEKBU3UTHI YKAKUTE CAMOCTOSITENBHO.

19. PexBusur «I'pud cormacoBaHusi JOKyMEHTa.

20. CocraBbTe CIpaBKy 10 3apaObOTHOH TIaTe HAa pAaOOTHHUKA MPEIIPHUSITHSL.

21. PexBm3ut «lloamucey.



22. CocrtaBbTe NUCbMO-HAIOMUHAHUE O 3aJiepiKKe mocTaBke MeOenu. OcTanbHbIE PEKBU3UTHI
YKQ)KUTE CaMOCTOSITEIBHO.

23. PexBusut «Bu3za cormacoBaHUsI».

24. CocTaBbTe NUCHMO YBeOMIIEHUE 00 n3MeHeHHH pekBU3UTOB npeanpusatus OO0 «Temm»
J1s1 oriaThl apeHabl nmomenieHus OAO «Masky.

25. PexBm3ut «OtTHCK TIedaT» U «Iloamucey.

26. CocrtaBbTe NOJHBIN IPOTOKOI 001Ier0o coopanus padounx OO0 «KammHa» 0 co3maHnuu
MPOM3BOJICTBA CTPOUTEIHHBIX MAaTEPUAIIOB IS CO3/IaHUS CTPOUTENBCTBA KHUIIBIX JIOMOB.
VYka3arb CpOKH, HCTOUYHUK (DMHAHCUPOBAHUS U OTBETCTBEHHBIX HCIIOIHTEICH.

27. PexBusut «l ocynapcrBeHHsblii repd PO» u «Ombnema opraHu3aiiy Wik TOBAPHBIN 3HAKY.
28. Cocrabte ucxogsiee nucbMo OAO «Crapt» nupekropy BeicraBounoro L{enTpa «2xcro-
Ou3HEC) O 3asIBKE HA y4acTHE.

29. PexBu3uT «Anpecar».

30. CocTaBUTh aKT MPOBEPKHU JTOKYMEHTOB B OTJeNIe MAPKETHHra. PEKBU3UTHI yKa)KUTE
CaMOCTOSITENILHO.

31. PexBusut «I'pud yrBepKIeHHUS JOKYMEHTa.

32. Hanumure 3asBieHue 00 YBOJIBHEHUHU C paOOTHI.

33. PexBusut «OT™METKa O 3aBEPEHUU KOTIUW.

34. CoctaBbTe KpaTKHil MPOTOKOJI MTPOU3BOJCTBEHHOTO COBEIIAHUS KOJIEKTHBA.

35. PekBusut «Tekcry.

36. CocraBbTe pe3roMe Ha CBOE M.



