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IMPOPECCUOHAJIBHBIE KOMIIETEHIIUMU (IIK)
BBIITYCKHHUKOB

MOATOTOBKA CIEHUATMCTOB CPEAHEro 36eHa B 00J1aCTH T'YMAHUTAPHBIX
HayK: 46.02.01 «/lokyMeHTaUMOHHOE o0ecneyeHne YIPaBJIeHUS U
apXuBOBeeHUE»

Crenuanuct Mo JOKYMEHTAllMOHHOMY OOECIEUEHHUIO YIPaBICHMs, apXUBUCT (0a30BoM
MIOJITOTOBKH) JIOJIKEH 00J1a/1aTh MPOPECCHOHATbHBIMU KOMIIETEHIIUSIMU, COOTBETCTBYIOIIMMHU BUAAM
JESATEILHOCTH

Opranu3zanmus 10KyMEHTAIHOHHOIO o0ecreYeHUus1 yNpaBjaeHUs U GyHKINOHUPOBAHHUSA
OpraHu3anmu.
INIK 1.1. KoopauaupoBatb paboTy opraHuzanu (MPHEMHOW pPYKOBOAWTEINSA), BECTH IPHEM
IIOCETUTENEH.
IIK 1.2. OcymectBiasaTh paboTy MO MOArOTOBKE M IPOBEIEHUIO COBEIIAHUMN, JEJIOBBIX BCTpEd,
IIPUEMOB U IIPE3CHTALIN.
IIK 1.3. OcymecTBasTh MOATOTOBKY JAETOBBIX IMOE3I0K PYKOBOJUTENS U JIPYTUX COTPYIHUKOB
OpraHM3alMH.
[1K 1.4. Opranu3oBbsiBaTh pabouee MECTO CEKpeTapsi U pyKOBOAUTEIIA.
IIK 1.5. Odopmaste M perucTpupoBaTh OpraHU3aLMOHHO-PACIOPSIUTENbHBIE JTOKYMEHTHI,
KOHTPOJIMPOBATh CPOKU MX UCIIOJTHEHUS.
I1K 1.6. OGpabatbIBaTh BXOJAIINE U UCXOIINE JOKYMEHTBI, CHCTEMaTU3HUPOBATh UX, COCTaBIATh
HOMEHKJIATYpy J1e71 U pOpMHUPOBATh TOKYMEHTHI B J€Na.
IIK 1.7. CamoctosTenbHO paboTaTh € JOKYMEHTaMH, COJAEPKAIIMMHU KOH(HICHIHAIbHYIO
nH(}OpPMaIIKIO, B TOM YHUCIIE C TOKYMEHTAMH I10 INYHOMY COCTAaBY.
1K 1.8. OcymecTBasTh TenehoHHOE 00CTy)KMBaHNE, TPUHUMATh U NIEPeAaBaTh (HaKchl.
[TIK 1.9. OcyiiecTBisTh NOATOTOBKY A€M K Mepeiadye Ha apXuBHOE XPaHECHHUE.
IIK 1.10. CocTaBniaTh onucu A€, OCYIIECTBIAT IOATOTOBKY A€M K IIEpEAaye B apXUB OpraHU3allH,
roCy/1apCTBEHHbIE M MYHUIIUTIAIbHbBIE APXUBBI.

Opranmszanus apxXuMBHOH M CHPAaBOYHO-MHGOPMALNMOHHOI PadoTHI MO JAOKYMEHTaM
OpraHu3anmu.
IIK 2.1. OcymecTBisTh 3KCHEPTU3Y LIEHHOCTH IOKYMEHTOB B COOTBETCTBHM C JIEHCTBYIOIIUMU
3aKOHOAATEIbHBIMU aKTaMU U HOPMAaTUBAMH.
[1K 2.2. Bectu paboTy B cucTeMax 3JeKTPOHHOTO TOKYMEHTOO000pOoTa.
I1K 2.3. Pa3pabaTbiBaTh U BeCTH KJIAaCCHU(PUKATOPHI, TAOETU U APYTUe CIPABOYHUKHU MO JOKYMEHTaM
OpraHH3alMH.
[IK 2.4. OGecrieunBaTh NMpUEM U pallMOHATBHOE Pa3MEIICHUE JOKYMEHTOB B apXuBe (B TOM YHCIIE
JIOKYMEHTOB M0 JJUYHOMY COCTAaBY).
IIK 2.5. Ob6ecneunBarh y4eT ¥ COXPAaHHOCTh IOKYMEHTOB B apXHBE.
IIK 2.6. OpranuzoBbIBaTh MCIIOJIb30BAaHHE AapXMBHBIX JTOKYMEHTOB B HAy4yHBIX, CIIPABOYHBIX U
IIPAKTUYECKUX LICIIAX.
IIK 2.7. OcymiecTBisTh OPraHU3AIMOHHO-METOIUYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPOIb 3a padOTOi
apXuBa OPraHMU3alMM U 32 OpraHu3alue JOKyMEHTOB B JCIIONPOU3BOACTBE.



