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VIIPABJIEHUE JTOKYMEHTALIMEN CTO CMK 4.2.01 - 2022

3AJAHMSA JJI1 ONEHKU PE3YJIBTATOB OCBOEHUA

1. Borpocsl ¥ 3ajaHus IS TEKYLIEro KOHTPOJISI

PA3ZJAEJI 1. Oprasum3anus ynpaBJIeHYECKOH JesITEJIbHOCTH M eé
UH(OPMALMOHHOU MOAACPKKHU

Tema 1.1. YnpasieHdeckass W oO¢QucHasag JgeATeJbHOCTH. OCHOBHBIE
NOHATHA JOKYMEHTHPOBAHMS YIIPABJIEHYECKOH 1eATeJJbHOCTH

1. ba3oBble NOHATHS YIIPABICHYECKOM NESITEIbHOCTH.

2.  JIOKyMEHT U €ro XapakTepUCTUKH.

3.  VYnpasnenue nokymeHtamu. Cucrema ynpaBieHHUs] JOKYMEHTAMH.

Tema 1.2. HopmaruBHoO-npaBoBas 0a3a AOKYMEHTHPOBAaHUSA
yIIPaBJIeHYECKOM AeATeJIbHOCTH.

4.  OO6mas XapaKTEpUCTUKA HOPMaTUBHO-TIPABOBOU 0a3bl
JOKYMEHTUPOBAHHUS YIPABICHUYECKON E€ATEIbHOCTH.

5. IlpaBoBas 6a3a JOKYMEHTHPOBaHUS YIPABICHUECKON JEATEIbHOCTH.

6. CranmapTel B JOKYMEHTUPOBAaHMM YNPABICHUYECKON JEATEIbHOCTH.
Knaccudukaropsl 1 yHUPUIIUPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUU.

Paspnen 2. OcHOBHBIC BHIBI M CHCTEMbI YIIPABJICHYECKON JOKYMEHTAUMH U
npasujia e¢ opopMiIeHHUs.

Tema 2.1. BJaHKH M COCTAB PEKBU3UTOB YIPABJEHYECKHUX JOKYMEHTOB H
npasujia ux ogpopmieHus

7. OO6mue TpeboBaHUS K IOPUIAUMYECKON CHiie U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.
TpebGoBaHus K 0POPMIIEHUIO YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

8. biaHk 1oKyMeHTa U ero pa3HOBUIHOCTH.

Tema 2.2. OcoOenHoctu odopmiieHus HauOosiee PacHpPOCTPAHEHHBIX
BH/0B OPraHU3alMOHHO-PACIIOPSIAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

9. IIpoTokounbl, aKThl, TOKIAIHBIE U OOBSICHUTEIbHBIC 3AMUCKH, 3asIBIICHUS,
CIIPABKH.

10. PacnopsimuTenbHble JOKYMEHTHI.

11. OpraHu3anMOHHO-PACTIOPSIAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI.

Paznea 3. Ciry:keOHas U 1eJ10Basi KOPPECIOHICHIUS.

Tema 3.1. IIucbMeHnHas  koppecnoHaeHuus. KoppecnonaeHnunus,
nepeaaBaemMasi o KaHaJlaM CBSI3H.

12. JlocTraBka M HOCHTENIM MMCbMEHHOU KOPPECITOHICHIIHH.

13. ®opmatbl Oymaru uisi TMICbMEHHOW KOPPECTIOHICHIINH.

14. TenerpamMmsl, TenehOHOTPaAMMBI, dakcorpammei, COOOTIICHHUSI
BJIEKTPOHHOM TOYTBHI.
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Tema 3.2. Buabl ¥ pa3HOBHIHOCTH CJIYKEOHBIX H JI€JIOBbIX IHCEM.

15. Tlucema, cCBsI3aHHBIC C PACTIPOCTPAHCHUEM HH(MOPMAIIHH.

16. Ilucbma, cBsizaHHBIEC ¢ OOpAIICHUSIMU 1O MOBOJY TE€X WJIM UHBIX JIEUCTBUM.
IIncema-oTBETHI.

17. Tlucbma NpeTeH3MOHHOIO XapaKTepa.

18. Ilucepma, cBsI3aHHBIC C BEIPAKCHUEM BHUMAHUS U YUaCTHS.

19. PexomenparenbHoe mucbMo. COnMpoBOAUTENIBHOE TUCHEMO.

Pasnen 4. Opranusanust Tekyueil padoTsl ¢ JIOKyMEHTAMH

Tema 4.1. Opranuszanus 10KyMeHT0000pOTA

20. IlonsiTHe U XapaKTEpUCTHKA JOKYMEHTOOOOPOTA.

21. DxcnenurnuoHHas 00paboTKa MOCTYIArOIEH KOPPECIIOHISHIIUH.

22. IlpenBapuTenbHOE pACCMOTPEHHUE TOKYMEHTOB.

23. PaccMoTpeHHe KOPPECTIOHICHIIUUA PYKOBOIUTEIIEM.

24. Tlepemaua TOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIE TIOJIpa3/ICICHUS.

25. OOpaboTka OTIpaBisieMON JOKYMEHTAIIUH.

Tema 4.2. Perucrpanus 1 KOHTPOJIb UCIIOJTHEHHSI JOKYMEHTOB

26. Peructpanus 1oKymMmeHTOB. MHIEKC TOKYMEHTA.

27. ®opMbl perucTpanu JOKyMEHTOB. llemm ©  ypoBHH KOHTPOJIA
WCTIOJTHEHHS.

28. Cpoku WCTIOJHEHUS, MOCTAaHOBKA JOKYMEHTAa HAa KOHTPOJb M CHATHE C
KOHTPOJISI.

Tema 4.3. OpranusanMoHHOe NMOCTPOEHHE CJOYKObI JOKYMEHTALMOHHOIO
o0ecnevyeHns ynpaBJIeHUsA

29. OpraHuzarnoHHasI CTPYKTypa CITY>KOBI JIOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus ypaBJICHUS.

30. ®opm™mbl OpraHu3anuy JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeueHus YIIpaBIeHHUE.

31. TlomoxkeHue O CIy»KO€ TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTIeUeHUs YIIPaBICHHUS.

Pazgea 5. Oco0eHHOCTH OpraHM3aluM JOKAJBHBIX CHCTEM padoTbl ¢
AOKYMEHTAMHU

Tema 5.1. Opranusanus padoTsl ¢ 00pallecHUAMU IPAXKIAH

32. TlpaBoBas 6a3a pabOThI ¢ OOpaICHUSIMHU TPAXKIaH.

33. TpeboBanus k ohopmIIeHHIO OOpaIICHHI.

34. Peructpanus oOpameHuii rpaxknaaH. KoHTpoib 3a paccMOTpeHHEM
oOpallleHu rpa)<aaH.

Tema 5.2. lokyMeHTHPOBaHMEe PadOTHI € MEPCOHAIOM
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35. Komrmieke kaapoBod TOKyMEHTaluuu. JJOKyMEHTHpOBaHHE: MpueMa Ha
paboTy, TepeBOaa, TOOMIPCHHUS W HAJTOXKCHHS JUCIUIUIMHAPHOTO B3BICKAHMS,
YBOJIbHEHHSI.

36. ®opMupoBaHHE JUYHOTO JIe]a COTPYAHUKA.

Tema 5.3. Opranuszanus padoTbl ¢ KOHQUICHIUAJIBHBIMHA JOKYMEHTAMH

37. be3omacHOCTh IEHHBIX WH()OPMALIMOHHBIX PECYPCOB.

38. llennas nHdopmarus U KOHPUICHIIUAIBHBIC TOKYMCHTHI.

39. JoxyMmeHTHpOBaHHE KOHPUACHIINATbHBIX CBEICHUN.

Paznen 6. CucremaTtu3anmusi M OPraHW3alusi ONEPATHBHOIO XPaHEHHS
JOKYMEHTOB

Tema 6.1. O0mue npuHOUNbl GOPMUPOBAHMSA JeJI, CHCTEMATH3ANUA U
yuyeT JOKYMEHTOB OpPraHu3aluu

40. PacmpezeneHne UCIIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB 10 JIeJIaM.

41. CocrapieHue 3aroJioBKOB JIE].

42. Tlonsitue, odopmiieHHE M BEICHHE HOMEHKJIATYphl Jei. TumoBbie U
MIPUMEPHBIE HOMEHKJIaTypHhI JEI.

Tema 6.2. OueHka 3HAYUMOCTH JOKYMEHTOB W ONpeJe/ieHHe CPOKOB HX
XpaHeHHus

43. Kpurepuu ouieHKH HHGHOPMAIIMOHHOTO COIEPKAHUS JJOKYMEHTOB.

44, DxcnepTtU3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB M OKCIIEPTHBIE KOMUCCUU. THUIIOBBIEC U
BEJIOMCTBEHHBIE MTIEPEYHU JOKYMEHTOB.

Tema 6.3. XpaHeHue 10KYMEHTOB M [1eJ1

45. OmnepaTUBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB Y UCTIOJHUTEICH.

46. OdopmieHre MOKYMEHTOB W e K JUIMTCIIbBHOMY W TIOCTOSHHOMY
xpanennto. DopmupoBanue, 0ohopMIICHUE U XPAHEHUE JE.

Paznen 7. ABTOMATH3MPOBAHHBIE  CHCTEMbl W TEXHOJOTMH
AOKYMEHTAIIMOHHOIO o0ecnevyeHusl yIpaBJIeHUsI

Tema 7.1. ABTOMATH3MPOBAHHBIC CHCTEMbI JOKYMEHTALIMOHHOIO
o0ecnevyeHns ynpaBJIeHUsA

47. HeoOxoauMocTh " 3agaun KOMIUIEKCHOU aBTOMAaTHU3aINU
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHUsI YITPaBICHHUSI.

48. OcHOBHBIE  CHOCOOBI  CO3JaHUS  ABTOMATHU3UPOBAHHOM  CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIITMOHHOTO 00ECTICUCHUSI YITPaBICHHUSI.

2.Bonpockl 1 3aaHus 1JIs1 MTOTOBOI0 KOHTPOJIsI

Teopernyeckue BONpochl

1.  Yro sBAsSETCSI OCHOBHBIM B COACPKAHUU TOHSATHUS «yIIpPaBICHUE»?
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2. KaxoBa cTpykTypa ynpaBisitolel 4acTH CUCTEMBI YIIPaBJICHUs?
3. Uro Takoe «JOKyMEHT» 1 KaKOBBI €0 OCHOBHBIC XapaKTEPUCTUKH?
4. KakoBbl QyHKIIMH CUCTEMBI YIIPABICHUS JOKYMEHTaMU?
5. Kak knmaccupuuupyrorcst CHCTEMbI JOKYMEHTALIMH?

6. Kaxona crienudurka YHU(PUITTPOBAHHBIX dbopm oTpaciieBoi
JOKyMEHTALINU?

7. Yto Takoe peKBU3UT TOKyMeHTa?

8. Uto Takoe OmaHK TOKyMeHTA?

9. B uém cocroaT 0coOeHHOCTH OGOpPMIIEHUS MHOTOCTPAHUYHBIX
JIOKYMEHTOB?

10. KaxoB nopsaok opopmiieHHs MPOTOKOJIOB?

11. KakxoB nopsanok oQopmieHHs] TOKIAJHBIX U OOBSICHHUTEIbHBIX 3aIHUCOK,
3asIBJICHUM U CTIPABOK?

12. KakoB nopsiok oopMIICHHS PaCTIOPSIAUTEIBHBIX TOKyMEHTOB?

13. Kakue HOCHUTENN HCHIOIB3YIOTCS MPU MOYTOBOM MEPECHUIKE MUCbMEHHOU
KOPPECTIOHACHIIUN ?

14. Yro Takoe gakcorpaMMa U B KaKUX CITydasx OHa UCIOIb3yeTCs ?

15. KakoBa knaccudukanys 1e10BOM U CIy>KeOHON TepenucKu?

16. KaxoBbsl TpeOOBaHUS K COACPKAHUIO PEKOMEHIATEILHOTO MUChMa?

17. Yto Takoe TOKYMEHTOOOOPOT?

18. KakoB mopsiiok rnepeaadn J0KyMEHTOB B CTPYKTYPHOE ToipasieaeHue?

19. Kak opranuzyercs paboTa UCIIOIHUTENS C JOKYMEHTaMH?

20. KakoBbl Ha3HaueHUe, CTPYKTypa W coaepkanue [lomokeHus o ciyxoe
JHOY?

21. KakoBbI pa3HOBHJIHOCTH OOpaIeHuil rpaxaan?

22. YTO0 BXODUT B COCTaB KOMILIEKCA KaJIPOBOM TOKyMECHTAITUH?

23. KakoB mopsI0K JOKYMEHTUPOBAHUS KOHPUHICHIIMAIBHBIX CBEICHUI?

24. Yto moHUMaeTcs 1Mo 0€301macHOCTHI0 HH(POPMAITMOHHBIX PeCypPCOB?

25. Kak ocymecTBisieTcs: GopMUpOBaHUE €T

26. KaxoB mopsimok ohopMIIeHHs U BeASHUS HOMEHKIIATyphI 1e7?

27. KaxoBa ctpykrypa [lepeunsi THIOBBIX JOKYMEHTOB?

28. KakoBbl  3amauM,  pellaeMble  aBTOMATHU3MPOBAHHOW  CHUCTEMOM
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIedeHNsI YIPaBICHUS?

IIpakTuyeckue 3a aHus

3apnanme 1. CoctaBuTh GOpMyIsip JTOKyMEHTa C YKa3aHHEM PEKBH3UTOB (HA
dbopmare A4).
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3ananme 2. OpopmMuTh Ha YIIIOBOM OJIaHKE IOKYMEHTOB MUCbMO-OTBET.

3aganue 3. OhopMuTh Ha MPOTOTLHOM OJIAHKE TOKYMEHTOB MHCHMO-3aIpOC.

3ananmne 4. CocraBUTh 3asBICHHE O MpUEME Ha paboTy C paccTaBiICHHE
00s13aTeNbHBIX PEKBU3UTOB.

3ananme 5. OpopMuUTH IPOTOKOI.

3aganue 6. 3an0HUTH YHUPHUIIMPOBAHHYIO (hOpMy MO yueTy Kaapos T-2.

3apanme 7. Odopmure OOBICHUTENBHYIO 3alUCKy MO MPEAJIOKEHHBIM
JAHHBIM.

Kunbier joma Ne 5 mo CwmonenckoMmy mnepeynky 27 ampens 2003 roga
oOpartuiuch ¢ kanoboit B OKpyKHYIO KOMHUCCHIO TIO MPEIOCTABICHUIO 3€MEIbHBIX
y4acTKOB U I'PaJOCTPOUTEILHOMY PErYJIINPOBAHUIO IleHTpansHOTO
aIMUHUCTPATUBHOTO OKPYTa CTOJHIIbI HA HECAHKIIMOHUPOBAHHYIO PEKOHCTPYKLIUIO

NOJIBAJIHBIX ITOMELICHUH JKHIIOTO JI0Ma C LEJIBI0 UCIIOJIB30BaHUs IOMENICHUI
nocjie peMoHTa noj pecropas. Konust oOpaiieHus xuteneil qjoma Obljla HampasiieHa
B Mapuio Mockssbl. [lo pe3ynpraraM mpoBepKH MPOBOJUMBIX padOT TEHIOAPSIUNK B
muue H.I. Ecpko 15 mas Toro ke roga noaroroBui 0ObsICHUTENBHYIO 3aIIUCKY Ha UMS
pykoBoAcTBa OKpYXHOM KOMHUCCUHM, COJEpPKAIIYI0 CChUIKM Ha OQUIMaJIbHbIE
JOKYMEHTBI, Ha OCHOBaHMM KOTOPBIX OBUIM Ha4daTbl PabOThl MO PEKOHCTPYKLIHH
ITOMEILICHHUS.

B 10 xe BpemMss B OOBSCHUTENHHOM 3alUCKEe YKa3bIBaJOCh, YTO B XOJE
PEKOHCTPYKLMN TIOMEIEHUs, HaXOJSALIerocsi B AaBAPUHHOM COCTOSIHUM, OyayT
OTPEMOHTUPOBAHBI TAKXKE MOABE3/AbI 10Ma, YCTAHOBIECHBI JOMO(OHBI, KO3BIPbKH HAJl
NoabEe3AaMM U MPOBEACHO  OJIAarOyCTPOHCTBO W O3€JIECHEHUE TEPPUTOPHH,
npuMbIKaromen Kk gomy Ne 5.

OOBsicHUTENIbHAS 3aMKCcKa Obla 3aperucTprupoBana B OKpyKHOM KOMHCCUU U B
O1opo oOpareHuit rpaxkian Ma3pur MOCKBBI B ampelie TeKyIero roja, TaM xe ObLIo
MOJTrOTOBJIEHO MUCHMO B OTBET Ha KOJUIEKTUBHYIO jKajlo0y rpakaaH.

Hepnocrarouue peKBU3UTHI YKAXKUTE CAMOCTOATENBHO.

3ananme 8. OpopmuTte cripaBKy 1Mo MPEIJIOKEHHBIM JTAHHBIM.

Kommepueckuit qupextop AO «Peruna» mogroroBun 3 oxtsiopsa 2003 ropa
CIpaBKy Ha uMs TeHepaibHoro qupekropa OAO «Cubupckuii keap» ¢ 000CHOBaHHUEM
3a/IepKKMA TOTalleHUs] 3aJ0/DKEHHOCTH 3a TMOCTAaBJICHHBbIE TOBAaphl IO JOTOBOPY
noctaBkd Ne 215 ot 31 urons TeKyilero roja B CBA3U C 3aJIEPKKON MPOBEICHUS
OaHKOBCKUX orepanuii B MypmaHckoM oTneneHuu MHBECTUIIMOHHOTO OaHKa.

K copaBke ObuT mpuioxkeH rpaduK MOTaleHUs 33J0JDKEHHOCTH B HOBBIE
CPOKH, IOJMMCAaHHbIN MIaBHBIM Oyxranrepom komnanuu [.C. MupoHoBo#i 1 okTs0ps
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2003 rona.

B rpajduke yka3zpiBanuch CpOKH OIUIATHI U CYMMBI 3a/I0JKEHHOCTH.

Ha rpaduke umerorcss Tpudbl COMIACOBaHUS PYKOBOAMUTENEH KOMIIAHUU
«Peruna» u «Cubupckuit keap»

TexcT rpaduka oTneyaTaH Ha OJHOM JIUCTE B TPEX IKIEMILIIpaX.

CocTaBbTe /1Ba JOKYMEHTA: CIIPAaBKy M rpa(uK MOTAIICHHs 33J0KEHHOCTH B
Ka4eCTBE MPUIJIOKEHUS K CIIPABKE.

Hepnocratomue peKBU3UTHI YKAKUTE CAMOCTOATEIBHO.

3apanue 9. OpopMute axkT 1O MPEITIOKCHHBIM JIAHHBIM.

LlenTpanpHas sKkcniepTHas Komuccuss MunskoHompa3Butusi PO 6 nexabps 2001
I. IPOBEJa HKCIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB YIIPABJICHHS JACJIaMH U CEKPETapuaToB
PYKOBOJICTBA MUHHCTEPCTBA.

Ha ocHoBanmm «llepeyHss THUIIOBBIX  yHNPABIECHYECKUX JOKYMEHTOB,
oOpa3yronmxcs B JEATEIbHOCTH OPraHu3alllH, C YKA3aHHUEM CPOKOB XPaHEHUS» B
2000 rony Obu 0TOOpaHbl K YHUUTOXKEHUIO KaK HE UMEIOIINE HAyYHO-UCTOPHUECKOM
LEHHOCTU W YTPATHBIIME MPAKTUYECKOE 3HAYEHUE JOKYMEHTBI MO CJIEAYIOLIUM
nokazarensiM: HauMmeHoBaHue U Ne ¢onpma, Ne m/m, 3arojnoBok jena, Aara Jena,
HOMepa onucel (HOMEHKIATyp) 3a TOAbl, MHAEKC JeJia, TOMa, YaCTH 110 HOMEHKJIAType
WM ONMCH, KOJIMYECTBO 1€, TOMOB, YacTE€i, CPOKM XpaHEHUs U HOMEpa CTaTeil 1o
MEPEYHIO.

Bce atu nmokazarenu opopMuTh B BUJI€ TAOJIUIIBI.

AKT moAmnucany 3aMecTUTeNb HadyallbHUKa KaHueasipun (mpeacenarens [[IK)
CM. Edumos, 3aB. apxuom O.U. FOmiko, metoguct M. AT ogo0peH (cornacoBaH)
npotokosnioM [[OK Ne 1 or 06.12.2002 un yrBepxkneH 3amecturesnieM mMuauctpa E.H.
I'pumkoBckum 07.12.2002.

AKT cocTtaBieH B 4 sk3eMIuisipax: 2 3k3. - B Pocapxus, 1 3k3. - B YnpaBieHue
JIeJIaMU MUHUCTEPCTBA, | 3K3. - B BEIOMCTBEHHBIN apXHUB.

Hepnocrarouue peKBU3UTHI YKAXKUTE CAMOCTOATENBHO.

3ananme 10. CocTaBUTh MpUKA3 MO OTKPBHITOMY AaKIIMOHEPHOMY OOIIECTBY
«HoBocuOupckuii 3aBoi XMMKOHUEHTPATOB» OO YTBEPXKJICHUM HMHCTPYKUUU I10
NEJIONPOU3BOICTBY Ha 3aBoJe. B KOHCTaTupyrolled 4YacTH YKaXKWTe, 4YTO B
COOTBETCTBUM C THUIOBOM MHCTPYKIMEH IO AEIONPOU3BOACTBY B MUHUCTEPCTBAX,
BEIOMCTBAaxX Poccutickoit denepannu, YTBEPKICHHOU pacnopsKEHUEM
ITIpaButennscTBa Poccuiickoinr ®@enepanmu ot 24.06. 92 Nolll8 -p mpencenarenem
Komurera no nenam apxuBoB npu [IpaBurensctBe PO [Muxos I1.I., u ¢ TOCT P 6.30-
97 kaHuenspued 3aBofa pa3pabOTaHbl MOPSIOK MPOXOKACHHUS M CTAHAAPTHI Ha
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OpraHU3alMOHHO-PACHIOPSIAUTENBHYI0 JOKYMEHTALMIO. B pacnopsaauTenbHON YacTu
YTBEPAUTE MHCTPYKLHMIO M TIOPYYWTE 3aBEAYIOUIEH KaHLEIIpuend o0ecrneuyuTh
METOIMYECKOE PYKOBOJICTBO OPTaHU3ALMEN JAEJNONPOU3BOJACTBA HA MPEINPUATHH
YCTaHOBUTH KOHTPOJIb 32 COONMIOCHHEM TPeOOBaHUI MHCTPYKIIHH.

Henocraronme peKBU3UTHI YKaKUTE CaMOCTOSITENBHO.

3aganue 11. Spmapounsiii komuteT Kpaiimorpebcoro3a opranusyer sipMapKy —
npoaaxy «Becna —2002». Ot umenu Ynpasienus 1no xkommepueckoi padore KIIC
cocTaBbTe MH(OPMAIMOHHOE MUCHMO B ajpec pailmorpedcoro3oB. B Tekcre muchMma
naiTe nHPOPMAIIMIO O TIPEICTOSAIIEH TOPTOBOM sipMapKe 1o JIt000H TOBapHOH TpyIIIIe.

CaeznieHust 0 IHE, BpEMEHH, MECTe pabOoThl IpMapKH YKa)KUTE MPOU3BOJILHO.

Oo6parute BHuManue pykoBoiactBa PIIC, paitno u IIO Ha cBoeBpemMeHHOE
oopMJIeHHE 3asgBKH B SPMAPOYHBIA KOMHUTET Ha MpPAaBO y4acTUs B SpMapke.
3aperucTpupyiTe NMCbMO B )KypHaJIe PETUCTPALUU UCXOASAIIUX TOKYMEHTOB.

Hepnocraromue peKBU3UTHI YKAXKUTE CAMOCTOATEINBHO.

3amanue 12. B opranmzaunonHoi ctpykrype 3AO «beper» BbIIEIECHBI
CTPYKTYpHBIE TOJApA3JEICHUS: CEKpeTapuar, OyXrajrepusi, OTAe]d MapKeTUHra. 3a
2000 rox B CTPYKTYpHBIX MojpazaeneHusix GupmMel 0butn copmupoBansl 16 nen. 13
HUX 4  -HENOCTOSHHOTO  XPaHEHWs, 3-JOJTOBPEMEHHOrO0  XpaHeHwus, 9-
KpaTKOBPEMEHHOI'0 XpaHeHus. Bbl paboraere cekperapem-pedepeHTOM IupeKTopa
3A0, 3aHUMaeTeCh cUCTEMaTH3aIMeN JOKYyMEHTOB U (hOPMUPOBAHUEM JIE]T.

[Tonb3ysice [IpumMepHBIM IEpEUHEM YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM
CPOKOB XpaHEHUs, pa3paldoTailTe coaepk aTelibHYl0O 4YacTh HOMEHKIIATYphl Jel,
3arojIOBKH; cOCTaBbTe (PparmeHT HOMEHKIATyphI aen 3A0 «bepery.

3amanue 13. Ipy3umk wmarasuna «Koomeparop» @poso W.II. wHapymmn
TPYAOBYIO IUCHMIUIMHY, T.K. SIBWICS Ha paOOTy B HETpe3BoM cocTosiHuu. 1o BuHE
®ponosa M.I1. Obu1 momyiieH NpocToil MallMHbBL ¢ TOBapaMu. Mara3uH 3a MpOCTOU
3araTii mrpad B pB3Mepe3 ThIC. pyo.

1) CocraBbTe OOBSICHUTENBHYIO 3alUCKy HAa HMs JUPEKTOpa Mara3uHa
«Koomneparop» ot umenu 6puraaupa rpy3unkoB MBkuna M. 1.

2) B ponu pykoBoauTessi opopMHUTE PE30JIIOIUIO0 Ha TOKJIAJHYIO 3alHCKY.
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