crermmasbHoOCTh 46.02.01
AOKYMEHTAIITMOHHOE OBECITEUEHUE YITPABAEHUA 11
APXMBOBEAEHME

XapakrepucTuka npo@eCcCuOHAABHOM A€ATEABPHOCTH BBIITYCKHIKOB

1. Obaacres mpogpeccmoHarbHOH AEATEABHOCTH BEIITYCKHHKOB: ACATEABHOCTb B CEKpETApHaTax, CAYKOax
AOKYMEHTAIIMOHHOIO OOECIIEYCHHU, KAAPOBBIX CAYKOAX M APXHUBAX I'OCYAAPCTBEHHBIX OPIaHOB U YIPEIKACHUII,
B OpraHax MECTHOIO CAMOYIPABACHUA, HETOCYAAPCTBEHHBIX OPraHM3AIHAX BCEX (POPM COOCTBEHHOCTH,

OOIIIECTBEHHBIX OPraHU3AIIAX (YIPEKACHUAX).
2. O6b6pexTamum mpogheccaoHaAb HOH A€ATEAb HOCTH BEIYCKHHUKOB ABAFFOTCA:

®  AOKYMEHTBI, CO3AAHHBIC AFOOBIM CITOCOOOM AOKYMEHTHPOBAHHUS;
®  CHCTEMBI AOKYMEHTAIIHOHHOTO OOCCIICUCHHA YITPABACHIS;

®  CHCTEMBI 9AEKTPOHHOIO AOKYMEHTOOOOPOTA;

®  ApXUBHbBIE AOKYMCHTHI;

L4 HCPBI/I‘IHI)IC prAOBbIC KOAACKTHUBEIL.

3. CmenmaAwcT 0 AOKYMEHTAIIHOHHOMY ObECIEYCHHIO YIIPABACHHA, 4PXHBHCT IOTOBHTCA K CACAVFOITHM
BHAAM ACATEAb HOCTH:
3.1.  OpraHmsanusa AOKYMEHTAIIMOHHOIO OOECIIEYECHUA YIIPABACHHA U (DYHKITHOHHPOBAHNA OPraHH3AIIN.

3.2.  OpraHusanus apXUBHON U CIIPABOYHO-HH(POPMAITHOHHON PAOOTHI IO AOKYMEHTAM OPraHHU3AIINN.
3.3. BsmoaneHune padoT 10 OAHON HAM HECKOABKHM IIPOdECCHAM PaOOINX, AOAKHOCTAM CAYKAIIIHX.
4. CmenmaAwucr 1o AOKyMEHTAHOHHOMY ObECIIEYCHHFO YIIPABACHHSA, APXHBHCT IOTOBHTCA K CACAVFOIIIAM
BHAAM ACATEAbHOCTH:
4.1.  Opraamsanna AOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICYCHISA YIIPABACHHA U (DYHKITHOHHPOBAHNA OPraHH3AIIHL.
4.2, Oprarmsanns apXUBHOH 1 CIIPABOYHO-HH(OPMAIIMOHHON PaOOTHI IT0 AOKYMEHTAM OPTaHH3aITHM.
4.3.  OcymecTBAeHIE AOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECITIEYEHHA YIIPABACHUA U APXUBHOTO A€AA C HCIIOAB30OBAHIEM
IIPOrPAMMHBIX CPEACTB y4€Ta, XPAHEHHA, OOPAOOTKH H ITOUCKA AOKYMEHTOB.
4.4.  Bemoanenume paboT ITO OAHOHM HAH HECKOABKHM IIPOdECCHAM paOOYIHX, AOAKHOCTAM CAY/KAIINX.

TpeGOBaHI/I}I K pe3yAbTaTaM OCBOCHUA IIPOIPAMMBI IIOAT'OTOBKH CIIEIIUAAVICTOB CPEAHETO 3BE€HA

CroemmaAmcT 110  AOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIICYCHUIO — YIIPABACHUA, APXUBUCT AOAKCH OOAAAATH
npodeccuonarpabivu komrerennuamu (I1K), coorBercTByrommmu BUAAM ACATEABHOCTH:
1. Opranmsarus AOKYMEHTAITHOHHOIO OOECIIEYECHNUs YIIPABACHNA B (DYHKIIMOHUPOBAHUSA OPraHN3AIIIN
I1K 1.1. KooparHupoBaTh paboTy Oprannsannuu (IIPUEMHOHN PYKOBOAUTEAR), BECTH IIPHUEM IIOCETUTEACH. .
IIK 1.2. OcyImectBAATh pabOTy IO IIOATOTOBKE U IIPOBEACHUIO COBEIIAHUM, ACAOBBIX BCTPEY, IIPHEMOB H
HIpe3eHTAITHI
[1K 1.3. Ocy1ecTBAATD IIOATOTOBKY ACAOBBIX ITO€3A0K PYKOBOAHTEASl B APYTUX COTPYAHHKOB OPTaHU3AITH.
1K 1.4. OpraausoBeBath pabovee MECTO CEKPETAPA U PYKOBOAUTEASL.
1K 1.5. OpopMAAT U PErHCTPUPOBATH OPraHH3AIHOHHO-PACIIOPAANTEABHBIE AOKYMEHTDI, KOHTPOAHPOBATH
CPOKH HX HCIIOAHEHHUS.
[IK 1.6. OOpabareiBaTh BXOAAIIHE N HCXOAAIIUE AOKYMEHTBI, CHCTEMATH3UPOBATH WX, COCTABAATDH
HOMEHKAQTYPY.
IIK 1.7. CamocTOATEABHO pabOTATH C AOKYMEHTAMH, COACP/KAIINME KOH(PUACHIMAABHYIO HH(MOPMALINIO, B
TOM YHCAE C AOKYMEHTAMH ITO AHIHOMY COCTaBY.
1K 1.8. OcyrectBasTh TeAedpOHHOE OOCAYKUBAHUE, IIPUHUIMATD U IIEPEAABATH (DAKCEL
I1K 1.9. OcyrmecTBAATS IIOATOTOBKY A€A K IIEPEAAYE HA aPXUBHOE XpaHEHHE.
IIK 1.10. CocTaBAATH OIHCH AEA, OCYIIECTBAATH IIOATOTOBKY AEA K IIEPEAAYE B APXHUB OPIraHU3AIINM,
IOCYAAPCTBEHHBIE I MYHHITHITAABHBIEC APXUBBL.
[IK 1.11. BeraaBats B COOTBETCTBHH C ITOCTYIIAIOIINME 3AIIPOCAMH APXUBHBIE KOIIMH H AOKYMEHTBL.
2. OpraHmsauHi{ apXI/IBHof/'I u CHpaBO‘{HO—I/IH(bOpMaL[I/IOHHOfl pa60Tb1 IO AOKYMEHTAM OPTaHU3ALINH.
[1IK 2.1. VuacrBoBath B pabOTE IIO 3KCIEPTH3E LEHHOCTH AOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C ACHCTBYIOIIHMU
3aKOHOAQTEABHBIMH AKTAMH 1 HOPMAaTHBAMH.
[1K 2.2. Bectu paboty B cucTEMax 9ACKTPOHHOIO AOKYMEHTOOOOPOTA.
[IK 2.3. PaspabareiBath M BECTH KAACCH(PUKATOPBHI, TAOCAM M HHBIC CIPABOYHUKH IO AOKYMEHTAM
OpraHI/I3 AITHH.
[IK 2.4. OGecneunBaTh HIpPHEM M PAIHOHAABHOE PAa3MEILIECHHUE AOKYMEHTOB B apXuBe (B TOM YHCAE
AOKYMEHTOB II0 AHYHOMY COCTABY).



1K 2.5. OGecrreqnBaTh yU€T U COXPAHHOCTD AOKYMEHTOB B APXUBE.

[1K 2.6. OprannsoBsIBaTh HCIIOAB30BAHHE APXUBHBIX AOKYMEHTOB B HAYYHBIX, CIIPABOYHBIX H ITPAKTHIECKIX
IIEASIX.

ITK 2.7. OcyIecTBAATh OPraHH3AIHOHHO-METOAMYECKOE PYKOBOACTBO U KOHTPOAB 3a PabOTOH apxwBa

OPraHHU3AIHH U 32 OPraHU3AIHCH AOKYMEHTOB B ACAOIIPOU3BOACTBE.
3. Vwyactme B MHTETPAITUN IIPOIPAMMHBIX MOAYACH.

[IK 3.1. OcymectBaate HHAOPMAITMOHHYIO PaOOTy IIO AOKYMEHTaM, B TOM YHCAE€ C HCIIOAB30BAHHUEM
OPITEXHHKH, IIPOTPAMMHBIX CPEACTB YY€Ta, XPAHEHUA U IIOUCKA AOKYMEHTOB M APYTHX CICITHAAHM3UPOBAHHBIX 0a3
AAHHBIX.

[IK 3.2. IlpuHuMare MEpBl IIO VHOPAAOYCHHIO COCTaBA AOKYMEHTOB H HH(OPMAITMOHHBIX IIOTOKOB,
COKPAIIEHHIO UX KOAMYECTBA ¥ ONTHMU3AIINN AOKYMEHTOIIOTOKOB OPTaHH3AIIHH.

IIK 3.3. Bectu paboTy IO CO3AQHHIO CIIPABOYHOIO AaIllIapaTa II0 AOKYMEHTaM C I[EABIO OOECIIeYeHNA
YAOOHOTIO U OBICTPOIO HX IIOKCKA.

[IK 3.4. TloAroraBAmBath AQHHBIC, HEOOXOAHUMBIC AAfl COCTABACHHA CIIPABOK HAa OCHOBE CBEACHUI,
HMEFOIUXCA B AOKYMEHTAX apXUBa.

IIK 3.5. [lpuaumare ydactae B pa3paOOTKE AOKAABHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB OPraHU3AIIUU IO BOIIPOCAM
AOKYMEHTAIIMOHHOIO OOECIIEYCHUA YIIPABACHHSA U APXUBHOIO ACAQ.

[IK 3.6. Ilpunnmare ygactue B padoTe IO ITOADOPY M PACCTAHOBKE KAAPOB CAYKOBI AOKYMEHTAIIHOHHOIO
oOecIIeUeHNA YIIPABACHHUA U ApXUBA OPTraHN3AIINH.

4. BeimoaneHnne paboT IO OAHOH HAU HECKOABKHM IIPOECcCHAM PabOUNX, AOAKHOCTAM CAYIKAIIHX.
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