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BOl'[pOCbI U NMPAKTHYECKHE 3aIdHUA Hd UTOIr0B0€ KOHTPOJ/IbHOE 3aHATHE 110
AUCIUII/IHHE AOKYMEHTHI_[I/IOHHOE obecrneueHue YipaBJ/i€eHUA

1. TloHsiTUe TEPMHHOB «JIOKyMEHT», «JOKYMEHTOBe/leHHe», «I0KyMeHTallOHHOe
obecrieueHye yripaBIeHUs»

2. Wcropusi pa3BUTHSI Hay4HBIX TIpPe/CTaB/IeHUA O [OKYMEHTALMOHHOM o0ecriedeHuHr
yripaB/enusi. CoBpeMeHHOe COCTOSIHUE JOKYMEHTALMOHHOTO o0ecrieyeHusi yrpaBJieHusl.

3. HopmaruBHo-TipaBoBasi 6a3a opraHu3alMu JIOKyMEHTALMOHHOTO obecrieueHust
yIIpaBJIeHUs.

4. TocypapcTBeHHasi CMCTeMa [JOKYMeHTAl[MOHHOTO obecrieueHusi yripaByieHuss CoctaB
yIIpaB/IeHUYeCKUX [JOKYMEHTOB.

5. IloHaTue cucteM JOKyMeHTaLUU.

6. YHU(UKaIUS ¥ CTaHJapTH3allys yrpaBieHuUeCKUX J0KyMEeHTOB.

7. OpraHuv3aliOHHbIe JOKYMeHTHI .

8. PacriopsijyresibHble JOKYMEHThI.

9. CripaBOYHO-UH(OPMALIMOHHbIE JOKYMEHTHI .

10. Cny»xeOHbIe TIHICbMa.

11. S3bIK ¥ CTUB [1€JI0BOM KOPpeCIOHAeHIUH.

12. CocraBneHne u oQopm/eHHe BHYTPEHHHX U MeXAYHapOAHbIX Tejilerpamw,
TenecdoHOrpamMM U TesiepakCoB.

13. ToHsiTHe JOrOBOpa /KOHTPAKTa/, COTJIallleHusT U ero odopMyieHue.

14. OdopmeHure puioKeHUH K JoroBopam. [IpoToKo/IbI pa3HOTrIaCHil K JOTOBOPAM..

15. [ToBepeHHOCTH : pa30BbIe, CrielidaibHble, TeHepaibHble OOpa3iibl J0BepeHHOCTeH.

16. Knaccudukaisi KOMMepuecKWX IMceM. 3amnpoc- OTBeT Ha 3arpoc. Odepta
/ripefiio>KeHue/ - OTBeT Ha oepTy /aKLiernT/

17. CocraBnenve u ¢opMa [AOKyMEHTOB, TPOTOKOJMPYIOLEr0 COBepIIeHHe C/eoK,
«3aruch becebi».

18. JokymeHTbl 0hOpMJISItOLLME TIOPSIOK PaCCMOTPEHUSI CIIOPOB MeX[y HOpUANUeCKUMU
nutiamu. [IpaBuia oopmiieHus TIPeTeH3UOHHBIX TTMCEM.

19. ®opmyisip CcKOBoOrO 3asiBieHusi. TpeboBaHUst K 0)OPMIIEHHIO HCKOBBIX 3asiBJIEHU.

20. CtpykTypa 1 GyHKIMU CTY>KO JOKYMEHTAlMOHHOTO 00ecrieueH sl yrpaB/IeHusl.

21. 1o/mpKHOCTHOM M YMC/IeHHBIM coCcTaB CTy>K0. [J0/KHOCTHBIE MHCTPYKLIMM COTPY/IHUKOB
CITyX0.

22. OpraHu3alOHHbIe CXeMbl JOKYMEeHTal[MOHHOTO 0becrieueHust yripaBIeHusl.

23. CocTaB ¥ y4eT JOKyMeHTOO0OpOTa MpeAnpUsTANA 1 OpraHU3aLyi .

24. Opraau3auysi paboThl C JOKyMeHTal[|eid, TIOCTYTaroIel B yupexx/1eHus..

25. Opranm3anysi paboThl C HMCXOJMIEH JOKyMeHTaI[ueH.



26. )KypHanpHasg perucrpanus

27. KapTouHasi perucrpauys

28. KOHTPOJIb UCIIO/IHEHUS [JOKYMEHTOB.

29. CucreMaTtusaLusi JOKYMEHTOB U UX XpPaHEHUe.

30. Homenknatypa fe.

31. TpeboBanusi K odopmiaeHuro [fen. XpaHeHHe [JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
1o/ paszeeHrsX.

32. @opmMypoBaHue el

33. OKcneprTrsa LeHHOCTU JOKYMEHTOB.

34. TToAroToBKa fie/1 K c/ladye B BeJJOMCTBEHHBIM apXUB.

35. 3akoHOJaTe/bHblE aKTbl MU HOPMAaTUBHO-METOJUYECKHe [IOKyMeHTbl PeaepasbHON
apxUBHOM Cy>KO0bl Poccuu 110 apXMBHOMY XpaHEHUIO [JOKYMEHTOB.

TunoBble 3aJjaHuA B OMIeTax:

1.CoctaButh pacniopsbkeHude ryiaBHOro Oyxranrepa OAO «JlaBa» 006 H3MeHEHWH CPOKOB
rpe/iCTaB/JeHUs] MacTepaMU MaTepUasibHbIX OTYETOB He no3jHee 20 uncia KakXJoro Mecsia.
2.CocTaBuTh TIPOTOKO/ 3acefiaHusi MHULMAaTUBHOM I'PYTINbI U3 7 uesioBeK. B moBecTke
ykaxkute 2 Boripoca: 1.06pa3oadne OO0 «®aken» moknaguuk [1.K.O3epos
2. Co3ganue YcraBa goknaauvk O.B.PyTos.
B mocTaHOB/IeHHMY YKa)KUTe OTBETCTBEHHOE JIULIO 3a pa3paboTKy Y CTaBa, eZJMHOTIaCHOe
Pemienne o co3manuu OO0 «®Paken» Hepgocraromme peKBU3UTHI  YKaKUTE
CaMOCTOSITE/TbHO.
3.0¢dopmure rpu cornacoBaHusi, eC/iv JOKYMEHT COIJIacyeTcsi JUPEKTOPOM 3aBO/a,

JoxymeHT cornacyercs nocraHosjaeHueM Ne 24 ot 03.11.12 1.

4.CocraBbTe [OK/Ia/HYO 3anucKy uHxeHepa B.IT.Betpoa aupekropy C.H.TokoBy o
Towm, uro cnecappr CugopoB C.C. He sBuics Ha pabory 07.03.12 r. Ilopnuimre
JIOKYMEHT. YKa)KuTe HeZl0CTarole PeKBU3UTHI.
5.0opMUTE pEKBU3UT MOJIMUCH, €C/IU JOKYMEHT MOANUCHIBAeT: - [iBa JMLja 3aHUMAIOIMX OJHY
JIOJDKHOCTB;
- KoMHccus B cocrase Tipecenartens VisaHos C.A., uiensl komuccuu CrugopkuH I1.C.,
Apbys3oB O.B., Berpos K.C.
- IMPeKTOp U T7IaBHBIN Oyxranrtep



