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MOJITOTOBKU

Hanpasnennocts DKOHOMHKA PEANPHUATHN U yIPABICHHE OU3HEC-TIPOIIeCCaMu
(mpocub)

®opma o0yueHus OuHas

Kadenpa-pazpadborunk MenemxmenTa 1 OusHeca

Brimyckatomas kadeapa MenexkMenTa 1 Ou3Heca

IIK-4.3: OuennBaer npouecc J0KYMEHTHPOBAHHS YIPABJIEHYECKOI 1eATeTLHOCTH U COBEPIIEHCTBYET yNpaBJeHue
JOKYMEHT0000pOTOM

TunoBble 3a1aHUs 1JI51 KOHTPOJIbHOMH padoThl

3aganue 1. M3yuuts ['OCT P 6. 30-2003 u 2017 rona, myTeM CpaBHEHMsI HAliTH U3MEHEHUS, KaK
HOPMaTHUBHO-METOJANYECKOTO aKTa

3aganue 2. CoOCTaBUTh CIHCOK 3aKOHOJATEIbHOW ¥ HOPMAaTHBHO-METOAMYECKON 0asbl
JIEIIOIIPOU3BOJICTBA

1. 3akoHOaTenbHAsA O6a3a

2. HopmaTuBHO-MeTOAMUECKas 6a3a

3aganue 3. CpaBHUTEIBHBIA aHaNM3 TPeOOBaHUI K O(OPMICHHUIO Pa3IHYHBIX TOKYMEHTOB,
paboTy IPEICTaBUTh B CAMOCTOSTENILHO pa3paboTaHHOM TabuIe

3ananue 4. CoctaBuTh yKazanue o0 opranuzauuu padbotsl corpyaaukoB OO0 «O06pa3» B npa3iHUYHBIC
JTHH.

3aganue 5. CocTaBuTh penieHne, HoAroTopaeHHoe coBeToM aupekTopoB 3A0 «Kpuctamm ot 10.05.2016
T. B CBSI3U C IPEACTOSIEH BBHICTABKOM. Ha3Ha4WTh OTBETCTBEHHBIM 3a IOJITOTOBKY K MEPONPHUITHIO
HaydaJlbHUKa oTAena pexynamsl JaBeinoBy E. M., KOTOpO#l MOpy4YuTh MOArOTOBUTH HAO0Op KCIOHATOB K
BBICTAaBKE COTJIACHO YKa3aHHBIM KpuTepusiM, He mo3anee 17.05.2016r.

3apanue 6. CocraButh npuka3 no OO0 «Caiuny 06 UTOrax peBU3nu 1o npoBepke GUHAHCOBOrO yueTa. B
KOHCTaTHPYIOIIEH YacTH yKa3aTbh, UYTO peBU3UEH 0OHapy>KeHBI (PaKkThl rpyOooro HapymeHus GruHaAHCOBOTO
ydeTa, IOJIHO€ OTCYTCTBUE ydeTa M OTYETHOCTH IO KOMaHAMPOBKAaM, OTCYTCTBHE JXKypHaja yuyeTa
JIOBEPEHHOCTEM.

3apanme 7.

CocTaBuTh JOKJIAaJHYIO 3aIMCKY CeKpeTaps-pedepeHTa pyKOBOAUTENIO IPEeIPUsITHS 00 yTepe
paboraukoM CrenanoBbiM [. . muckMa-3arpoca, TOCTYIHBIIETO B aJIpec MPEeNNpUsITHS IBa MECsIIa
Hazaj.

3apganmue 8.

Harmcats 00bsicHUTENRHYIO 3anucKy aupektopy OO0 «Takcu ms Bacy ®demopkuny @. W. o npuanHax
HeBBIXo/1a Bac Ha paboty B Teuenun 5 nHeil. HemocTaronye peKBU3UTHI yKa3aTh CAMOCTOSATEIBHO.
3apanue 9.

CocraBuTh CpaBKy Ha UMs pabOOTHUKA NPEIIPUSTHSI O 3aHUMaeMOH 10JDKHOCTH U 3apab0THOI 1ate.
Henocratomue peKBU3UTHI yKa3aTh CAMOCTOSITEIBHO.

3aganmne 10.

CocCTaBHTB aKT O MIPOBEPKE COXPAHHOCTH AOKYMEHTOB Ha npeAnpustir 3A0 «Cubupby, B . Tomcke ¢ 20
mo 29 ampens 2014 r. Ilpencematens komuccun ApkanbeB A. A. UneHbl komuccHu — (DHHAHCOBBIHA



JIUPEKTOD, TJIABHBIA OyXraitep u CT. SKOHOMHUCT. Bo Bpems npoBepku oOHApyKEeHA yTpaTra JOKYMEHTOB B
TUTAHOBO-9KOHOMHUYECKOM oTAele. HemocTaromue peKBU3UTH YKa3aTh CAaMOCTOSITETHHO.
3aganue 11 Hammcats 3asBnenne o npueMe Ha paboTy (JaHHBIE YKaXHUTE CaMOCTOsITeNhHO). Ha
OCHOBaHMH 3asiBJICHUS] O(DOPMUTH TIPUKA3 O MpHEMe Ha paboTy.
3apanme 12. CoctaButs npuka3 no npeanpusaruo OAO «Bogoneit», cogepxamiuii cBeieHus o npueme
NBanosoii 1. W. Ha 10omKHOCTE OyXTasTepa, YBOJIBHEHHH B CBS3U ¢ yX0/10M Ha nieHcuro Iletposa I1. I1.,
komanaupoBannu Kuwm C. I1. B r. CapaTtoB Ha nobimenne kpamugukanuu ¢ 29.01.2016 r. mo 13.02.2016
3aganne 13. CocTaBUTh BBINKMCKY U3 MIPHUKa3a, COJEPIKaILyIo MyHKT o koManauposanuu Kum C. I1. BT.
CapaToB Ha MOBBIIICHHE KBATU(UKAIIH.
3aganue 14.

CocTraBbTe MUCHMO-TIPUTIIANIICHUE BEICTABOYHOTO IeHTpa «Kkcno-busznec» B 3A0 «KBant» ¢
MPEeANIOKEHUEM MIPEACTABUTh CBOIO npoaykuuio Ha BeicTaBke ¢ 00.00.0000 o 00.00.0000.
3aganue 15.

CoctaButs rapantuiinoe nucsMo OAO «Kenp» B OAO «CatypH» 00 OKa3aHUM IOMOIIIM B YCTaHOBKE
Y HaJaJIKe MAIlIMH BEIYMCIUTENBHOTO LIEHTPA.

3ananue 16.

CocTaBUTh COTPOBOAUTENHLHOE MICHMO O HAMPaBJIeHUH TomucanHoro gorosopa OAO «Amneke» B

OAO «I"opuzonT» Ne 00 ot 00.00.0000.
3ananme 17.

Coctasuts mucsmo-otBeT OAO «Boemvmen» s OAO «Ilaptaep» 0 pa3paboTke MpoeKTa Ha
CTPOMUTENBCTBO KUJIOTO JIOMa.
3amuTa MucrMa Ha 3a4eTe

TunosBbie BOPOCHI K 3a4eTy

1. Kak odopmisiercst pekBu3uT «HanmeHoBaHue opranu3anum» ?

2. CocraBbTe KpaTkuii mporokou 3aceganus aupekuuu OO0 «JIyu» o xoze pexsiaMHOR
KOMIIaHUHU B TpeTheM KBapTaie 200 rona.

3. PexBusur «CnpaBouHble JaHHBIE 00 OpraHU3aIUN.

4.  CoctaBbTe pe3toMe IS TOCTYIUICHUs Ha padoTy.

5. Kak opopmisercst pekBu3uT «Jlata 1oKyMeHTa», «PeructpamoHHbIii HOMEP JOKYMEHTa,
«CchlIKa Ha pEerUCTPALIMOHHBIN HOMED U AaTy TIOKYMEHTa»?

6. Hanwmwure 3asBneHue o npueMe Bac Ha paboTy.

7.  Kakue moxyMeHTHI TPEOYIOTCS IIPH MprUeMe Ha padboTy?

8.  KakoB nopsaok 3an0JHEHHs TPYIOBOW KHUKKH?

9.  CocraBbTe IpHKa3 00 YBOJbHEHUU PAOOTHHUKA.

10.  PexBusur «Axapecar».

11. PexBusut «I'pud yTBEpKICHUS TOKYMEHTa.

12.  CocraBbTe MpUKa3 M0 MPEINPUATHIO O TIPEMUPOBAHUN PAOOTHUKOB IIAHOBO-
HKOHOMHUYECKOTO OT/eNIa 3a JOCPOUYHYIO pa3paboTKy TexnpoMduHIUiaHa. J[pyrue 1aHHbIe B
TEKCTE YKa)KUTE CaMOCTOSITENILHO.

13. PexBusur «Pe3omonusy.

14. Tloarorossre nmpoekT pacnopstkenus OAO «/lenbra» o MpoBeIeHUN PEMOHTHBIX padoT, B
CBSI3M C aBapUUHBIM COCTOSTHUEM OTOMUTENbHOM cucTeMBI B 1iexe Ne 3. B pacniopsaurenbHOM
YaCTH YKQXXHUTE CPOKH IPOBEJCHUS PEMOHTHBIX pabOT U OTBETCTBEHHBIX.

15. PexBu3ut «T€KCT JOKyMEHTay.

16. CocraBbTe TOKIAIHYIO 3aIIUCKY O IPUYMHAX HECBOEBPEMEHHOT'O MPEAOCTaBICHHUS
nH(GOpPMaIlMU O BBIIOJHEHUH MPUKa3a qupekTopa. OcTanbHble pEeKBU3UTHI YKAKHUTE
CaMOCTOSITENILHO.

17. PexBu3ut «OTMETKA O HAIMYUHU PUITOKEHUSD.

18. CocraBbTe aKT peBU3HMHU KaccChl peAnpusaTus. Heroctaum v U3NHUIIKKA HE YCTAHOBJICHBI.
OcTanbHble pEKBU3HUTHI YKAKUTE CAMOCTOATEIBHO.

19. PexBusut «I'pu¢ cornacoBanusi JOKyMEHTay.

20. CocraBbTe CIIpaBKYy 110 3apab0THOM TIaTe Ha PpAaOOTHHUKA TIPEATIPUSATHS.

21. PexBusur «lloanucoy.



22. CocraBbTe MUCHMO-HAIIOMHHAHUE O 3a/iepKKe ocTaBke MeOenn. OcTanbHble PEKBU3UTHI
YKaXXUTE CaMOCTOSITENIBHO.

23. PexBusut «Busa coriacoBaHus».

24. CoctaBbTe MMCHMO yBeJlOMIIEHHE 00 3MeHeHUH pekBU3uTOB npeanpusatius OO0 «Temm»
Jutst orutatel apeHabl noMenieHus OAO «Masiky.

25. PexBusutr «Ottuck neyatu» U «Ilommuce).

26. CocraBbTe MOTHBIN MPOTOKOI 061Iero codpanus padounx OO0 «KanuHa» 0 co3naHuu
IIPOM3BOJICTBA CTPOUTEIBHBIX MATEPHAIIOB JJISl CO3/1aHUS CTPOUTENILCTBA HKHIIBIX JOMOB.
VYkazaTh CPOKH, HICTOUHUK (PMHAHCUPOBAHMS U OTBETCTBEHHBIX MCIIOJIHTEICH.

27. PexBusut «l'ocynapctBeHHblit repd PD» 1 « IMOnema opraHu3aiii UM TOBAPHBINA 3HAKY.
28. Cocraspre ucxonduee nucbMo OAO «Crapt» aupekropy BeicraBounoro LlenTpa «3Okcmno-
Ou3HEeC» O 3asBKE HA y4acTHeE.

29. PexBu3UT «Anpecar».

30. CocTaBuTh aKT MPOBEPKHU JOKYMEHTOB B OTJEJI€ MapKETUHTa. PEKBU3UTHI yKaKHUTE
CaMOCTOSITENILHO.

31. PexBusut «I'pu¢ yrBepxaeHus JOKYMEHTa.

32. HanumwuTe 3asBneHre 00 yBOJIbHEHUH C PaOOTHI.

33. PexBu3ut «OTMETKA O 3aBEPEHUU KOITUM.

34. CocraBbTe KpaTKHi IPOTOKOJI IPOM3BOJACTBEHHOI'O COBEIAHNUS KOJJIEKTHBA.

35. PexBusut «TekcT».

36.  CocrtaBbTe pe3lOMe Ha CBOE UMH.



