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Филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«УДМУРТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
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38.03.01 «Экономика»,38.03.02 «Менеджмент»,
38.03.04 «Государственное и муниципальное управление»
Вариант 4

Нижняя Тура

1. Назовите виды организационных документов и укажите особенности их составления и оформления.

2. Какое значение имеет регистрация документа и какое место она занимает в организации делопроизводства?

3. Составьте письмо-просьбу Доволенской инкубаторно-птицеводческой станции в областную администрацию о выделении средств из областного бюджета в сумме 150 млн. руб. до начала реализации молодняка птицы населению.

4. Составьте приказ об итогах работы с документами в 2003г. в ОАО «Родина». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В распорядительной части обратите внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части работы с документами. Дайте задание работнику, отвечающему за делопроизводство, на разработку мер по улучшению этой работы.

5. Найдите ошибки и составьте правильный вариант:
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OTKpsITOE aKUHOHEPHOE 06UecTBO Koncaarunropas rpymna “PUHA"
“KoMITAGKCHBIE CUCTEMBi” TeHepaabHOMy AMpEKTODY
(OAO “KoMnaeKcHBe CHCTeMbI”) Bacuavery C.A.

Codmiickas ya., 12, Cankr-TletepGypr, 192102
Tea.: (812) 327-36-12, daxc: (812) 327-36-15
E-mail: comsistem@mail.ru

OKITO 03115207

OFPH 1154800218753

15.04.2009 Ne 123/04-08
Ypaxaemsiit Cranucaas Uropesry!

Ham MPUATHO GHAO Y3HaTh O TOM, YTO Bama KOMNaHUS 3aHAAQ AMAMDYIOUIUE MO3ULUK B
TOCACAHHX peiﬂ'uutax KOHCAATHHI'OBBIX KOMR2HHI{ B c(bepe YﬂpaBAeHﬂﬂ TIEpCOHAAOM U €T0
noabopa.

Vickpenne nosapaBasieM Bac n BoaraaBasemyio Bamu koMaHAy podeCccHOHAAOB BbiCOdalIIIe-
T'O KAACCA ¥ NOAHOCTBIO COTAACHDI C TEM, YTO CETOAHA Bauia koMnaums sBasieTcs AUAEPOM. COBEP-
EHHBII BaMU NPOPHIB B 06AACTH KOHCAATUHIOBBIX YCAYT ~ 5TO MOWHBIA CTUMYA AAA AABHENIITe-
O Pa3BUTHA KOMIIAHMIA, paGoraromux B 510l chepe.

Kenaem sceMy Bainemy KOAACKTHBY GOABUINX YAQY, HOBBIX MHTEPECHBIX MALH U MX YCTIEIHOM
peanusaln.

C yBaxenueM,

TenepaabHbIil AUPEXTOD W/ Kymums U.C.





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


