[bookmark: _GoBack]Задание для группы УМД-21 на 10 мая 2024 года. Тема «Организация доставки документов исполнителям»

В целях закрепления материала по данной теме и приобретения навыков  - порядка и методики доставки документов исполнителям для последующего их исполнения и контроля за своевременным исполнением документов, следует нарисовать схему : виды доставки документов исполнителям (лично и по электронной почте), а также изобразить шаблон «Журнала регистрации входящих документов», и отметить в предусмотренной шаблоном графе место подписи исполнителя за переданный ему на исполнение документ и дату передачи документа.

Задание для группы УМД-21 на 11 мая 2024 года. Тема «Ведение базы данных документов организации»

В целях закрепления материала по данной теме и приобретения навыков  - порядка и методики ведения базы документов организации, следует нарисовать схему  одной из баз данных организации, например: «База данных Управляющей компании о собственниках жилых и нежилых помещений в многоквартирном жилом доме по состоянию на 01.01.2024г»., или «База данных ТСЖ о адресе и площади жилых помещений членов ТСЖ по состоянию на 01.01.2024г». В схеме должны присутствовать следующие сведения: ФИО правообладателя, адрес (№ дома,№ квартиры, вид правоустанавливающего документа, дата регистрации права собственности на объект недвижимости в МДК) или (ФИО правообладателя помещения, адрес, площадь общая квартиры, площадь жилая, количество собственников и количество прописанных лиц по данному адресу в ТСЖ) и т.д.

