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YnpaBJieHHe IEPCOHATIOM
Hanpasnennocts KaapoBasi moiuTuka U ynpasjieHue TPy/A0BOMH
(mpodun) AeATEJIbHOCTHIO B OPraHU3aINU

HaumeHosaHue

dopma o0yueHus o4HAasl

Kadenpa I'ocyprapcTBeHHOro0 1 MyYHHIIUNIAJIBHOTO YIIPABJIEHUS H
pa3paboTunk ylpaBJ/ieHHs IEPCOHAIOM

HaumeHoedaHue
Brinyckaromas I'ocyprapcTBeHHOr0 M MYHMIIMNIAJIBHOIO YIIPABJIEHUS U
kadenpa ylpaBJ/ieHHs IEPCOHAIOM

HAaumeHosaHue



TunoBble 3a1aHus AJ KOHTPOJbHOI PadOTHI:

Bapuant Ne 1
IIpakTHyeckoe 3aganue Ne 1.
Hamnucatp 3asBieHue o npueme Ha paboTy (JaHHBIE YKAKUTE CaMOCTOsTeNbHO). Ha
OCHOBAaHMHU 3asiBJICHUS OQPOpPMUTH MpHKa3 o npueme Ha padory. CocTtaBuTh U
ogopmMuTh TpyA0BOH n0roBop. OGopMUTH 3anKCh B TPYJIOBYIO KHUKKY O MpUEeMe Ha
paboTy. 3aBecTH JIMUHYIO KapTouKy T-2 Ha IPUHATOIO COTPYIHUKA.

Bapuant Ne2
IIpakTnueckoe 3axanue Ne 2.
CocraBuTh npodeccuoHaabHoe (COOCTBEHHOE) PE3IOME U PEKOMEHIATEIFHOE TTUCHMO.
Hamucats cobctBennyto aproonorpaduio. CocTaBUTh XapaKTepUCTUKY Ha MapTHeEpa.
Odopmuth 3asiBIeHUsI O MpHeMe Ha paboTy, MepeBojie Ha APYTYIO JOJKHOCTh, 00
oTmycke 0e3 coXpaHeHUs 3apabOTHOMN MIIaThl, IEPEBOJIE B APYTYIO OpraHU3alHI0 U 00
YBOJIbHEHUH, UCTIOTHUTH HEOOXOAUMBIC BU3bI HA 3asBJICHUSIX.

Tunosbie BONPOCHI K IK3aMEHY

1. [Ipeamer, uenu v 3a1a4u TUCHUTUIHHBI.

2.Ilonsatue o nokymeHte. OyHKIUU JOKYMEHTOB.

3.DopMbl OpraHu3aIiy JAeJ0NPOU3BOACTBA.

4. HopmaTuBHO-MeTOAMUECKast 0a3a 1e10Mpor3BOCTBA.
5.'ocynapcTBeHHasi cucteMa JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecrieyeH s yIpaBIeHUs
6.YHudukanus u cTanaapTU3anus yrnpaBleHYecKol JOKYMEHTAIIUU.
7.OCT5bI 1 HOPMATHUBBI B JOKYMEHTALIUOHHOM O0ECTIeUeHNUHN yIPaBIICHUSI.
8.0dopmitenne ciry’eOHbIX OTMETOK Ha IOKyMEHTE.

9.TekcT U IeMEHTHI TEKCTa TIOKyMEHTA.

10.CornacoBanue, MoUCaHUE U YTBEP)KIIEHUE JOKYMEHTA.
11.Kimaccudukarus 10KyMEHTOB.

12.HopMmbI 1 TpeOGOBaHUS K pa3MEIIEHNUIO PEKBU3UTOB.

13.0npenenenne «0JIaHK TOKYMEHTa, BUJIbI OJTaHKOB.

14. TpeboBanus k opopMiaeHUIO OJJaHKOB TOKYMEHTOB.

15.Knaccudukanus opraHu3aliuoOHHO-PACTIOPS IUTEIHHONU JOKYMEHTAIIUU.
16.XapakrepucTrika Opranu3alOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB.

17.YcraB: onpeneneHue, BUAbl U PeKBU3UTHI

18.TpeGoBaHus K COCTABICHHUIO ¥ O(OPMIICHUIO MTOJIOKECHHUS.
19.MuCcTpyKIMS, TOMKHOCTHAS UHCTPYKIIUS — UX Ha3HAUYCHUE U 0(OpMIICHHE.
20.IToaroroBka pacnopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB, U3/JABAEMbBIX B YCIOBUSIX
€AMHOJMYHOTO MIPUHSATHUS PELICHUS.

21.XapakTepHucTHKa paclopsINTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

22.TpeboBaHus K TEKCTY PACTIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

23.I1puxka3. [lonsiTHE M BUABI IPUKA30B.



24.00mas xapakTepucTuka HHPOPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
25.TpeboBanus K COCTaBICHUIO U O()OPMIICHHUIO CITPABOK.

26.JlokiagHas U OOBSICHUTENbHAS 3aIIMCKU, CTPYKTYpa U IpaBuiia 0(pOpMIIEHUS.
27.TpeboBaHus K COCTaBICHUIO U O(DOPMIICHHUIO aKTOB.

28.IIpoToko, ero XxapakTepUCTUKA U MpaBuiia 0OPMIICHHUS.
29.0dopmiieHHsI CITyKEOHBIX TTUCEM.

30.Buapl coyxeOHBIX THCEM.

31.0cobennocTu opopMIIeHUS TeJIeTPpaMMBbl, TelIe(OHOTPAMMEBI.

32.Buibl ¥ Ha3HAYCHHUE JOKYMEHTAIUU 110 TUYHOMY COCTaBY.

33.Pe3tome 1 3asBiIeHHE O IpUEME Ha pabOTy, 0COOEHHOCTH UX COCTaBIICHUS.
34.ITpuka3sbl M0 IMYHOMY COCTaBY, CTPYKTypa U MpaBuiia OPOPMIICHHUS.
35.XapakTepucTuKa TpyI0BOr0 JOrOBOpA.

36.XapakTepucTika u aBToouorpadusi, 0COOEHHOCTH UX COCTABIICHHUSI.

37. TpyaoBasi KHUKKA: Bblaya, ohopMIIEeHHE U XpaHEHUE.

38.CtpykTypa U GyHKIUU CIIyKObI JOKYMEHTAIMOHHOT'O 00ecIieyeHHs yIpaBIeHUsl.
39.0Opranu3zanus J0KyMEHTO000pOoTa.

40.KoHTpOIb NCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

41.Peructpanusi JOKyMEHTOB.

42 . TexHonorusi paboThl ¢ OOpALEHUSIMHU PAXKIaH.

43.Bujsl oOpallleHuii rpaxaaH.

44 .Ha3naueHue 1 BUIbl HOMEHKJIATYPbI JE.

45.0dopmiieHre HOMEHKIATyphI eIl

46.I1paBuna popMupoBaHUs pa3TUYHBIX KATETOPHUl TOKYMEHTOB B Jiena.
47.TpebGoBaHusi, IpeabsiBisieMble K GOPMUPOBAHUIO JETI.

48.Bunpl koHpUAEHIMATBHOU HHpOpMAIIIH.

49.0c00eHHOCTH KOH(PUACHIIMATBEHOTO JIETIONPOU3BO/ICTBA.

50.Ilepenaua nen B apXuB.



