МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
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высшего образования

«УДМУРТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

Филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«УДМУРТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
в городе Нижняя Тура 
КОНТРОЛЬНАЯ  РАБОТА

по блоку дисциплин «ОСНОВЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ», 
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для студентов направления подготовки

38.03.01 «Экономика»,38.03.02 «Менеджмент»,
38.03.04 «Государственное и муниципальное управление»
Вариант 2

Нижняя Тура

1. Назовите виды информационно-справочных документов и укажите особенности их составления и оформления.

2. Каков порядок передачи дел в архив?

3. Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Экспоцентр» с предложением посетить международную специализированную выставку «Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка проходит в павильоне выставочного комплекса на Красной Пресне.

4. Составьте приказ по строительному кооперативу «Запуск» о неправильном использовании строительных отходов. Во вводной части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов установлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В заключительной части следует предложить заведующему складом организовать работу по реализации отходов частным лицам.

5. Найдите ошибки и составьте правильный вариант:
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23.08.2007 Ne_01-24/342

HHopMupyIo, YTO Bee MPeACTABUTEABCTBA Hantel GpUpPMbl AOAKHBI TIPH PaspaboTke HOMEHK-
AQTYP AeA IpH 3atoAHeHnn rpadbt 4 “CpoK XpaHeHMs U HOMEP CTATBH MO NEPEUHI0” UCTIOAbSOBATE
CPOKM XPaHEHMs, YCTAHOBAEHHBIE B [lepeuHe TUIOBBIX apXMBHBIX AOKYMEHTOB, 00pasylomxcs B
Hay4HO-TeXHUYECKOM U MPOH3BOACTBEHHOM AEATEABHOCTU OPraHM3ALMNA, C YKa3aHUEM CDOKOB
XpaHeHust,

AaHHbBI NTepeyeHb YTBEP)KACH TPUKa30M MMHHCTEPCTBA KYABTYPhbI M MACCOBBIX KOMMYHUKa-
it PO or 31 moaa 2007 r. No 1182. ITuM >Xe IPUKA30M NPU3HAHA HEACHCTBUTEABHOM YACTh 2
TMepeuHs TUMOBBIX AOKYMEHTOB, 00PasylomMXCA B ACSITEABHOCTH TOCKOMMTETOB, MMHUCTEPCTB,
BEAOMCTB M ADYTHX YMPEXACHWI, OPraHU3aLUil, IPEANPHATHI, C YKasaHMeM CPOKOB XpaHeHMs,
yreepxaennoro laasapxusom CCCP 15 asrycra 1988 roaa.

C ypaxeHuemM,

TenepaabHbiit snpexkrop OAQ
“UHTEPCTPON” - Aomos PO.





Мищенко Ольга Александровна, старший преподаватель филиала ФГБОУ ВО «УдГУ» в г. Нижняя Тура


