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IMOSICHUTEJIBHAA 3AIIUCKA
Hacrosmas pabouast mporpamma ([lanee IlporpamMma) mpeanasnadena 118 HOTVECHIS,
CHCTeMAaTH3allMl H aKTyaJIH3alun COEIMATIUCTOB TI0 OPraHH3alHOHHOMY H
JOKYMEHTAllHOHHOMY  O0ECIEYEeHWIO  YNpABIECHHs OpraHu3almiedl B  COOTBETICTBHH C
NeHCTBYIOIUM TPY/JIOBBIM 3akoHonarenbcTBoM Poccuiickoit @enepaniid W COBpeMEHHOMH

3HAHHH

TEXHOJIOTHeH paboThl ¢ KaAPOBOH JOKYMEHTAIHEH.

[Tporpamma paszpaboTana B COOTBETCTBHE C TPeOOBAHUSIMHU:

e @ecnepanpuoro 3akoHa «O06 obOpasopamuu B Poccuiickoit @epmepannm» ot 29.12.2012
Ne273-@3.

o IJlpukaz MunrucTepcTBa 00pazoBaHUSI W Poccumiickoit  Denepanun
(Munobprayku Poccun) ot 1 mroms 2013 r. Ne 499 r. MockBa «O0 yTBEpXKIeHUH
[Topsnka oprasM3allid M OCYINECTBIEHHS 00pa3oBaTEeNbHOH [EATEIBHOCTH 110
JIOIIOJIHUTEIIBHBIM IIPO(ECCHOHAIBHBIM TIPOTPaMMaM ».

HayKH

e [Jpuxasom MunucrepctBa Tpyna u conmansHoH 3amuTtel PO ot 15.07.2020 Ne 58957
«06 VTBEPKACHHAH npodhecCHOHATEHOTO cTaHmapra «CrieruanucT o
OpraHH3alHOHHOMY B JOKYMEHTATHOHHOMY 0OeCIIeYeHHIO YIIPaBIeH s OPraHH3aHe».
Hens peanuzanuu nporpammsl: GopMupOBaHHE Yy ciaymartenedl MpohecCHOHATBHBIX

KOMIICTCHIIHH, HEOOXOMHUMEIX JUII  TNPO(ECCHOHATPHOH  HEATENPHOCTH B 00macTd
OpPraHM3alHOHHOTO M JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECHEYeHHs YIPABICHUS OPraHU3alMIMH JIOOBIX
OpraHHM3allHOHHO-IIPABOBBIX (OPM.

O6mas xapakTepHcTHKA IpHOGpeTaeMoiil HOBOI KBaIH(pHKAIH

BH,I[ npod)eccmmanbnoi’l JACATCIBHOCTH: Yl'[paBJIeHHe IepcoHaIOM OpraHHU3aIii

O0600menHbIe TPYA0OBbIE Tpynosele pyHKIUH, peaan3yeMble MOCIe Kona
hyHKIHH o0yueHust
OprasnzanuoHHOE IIpuem u pacupenencrue TencOHHBIX 3B0HKOB A/01.
obecrieuenye 1eATeIbHOCTH OpraHH3alIH 3
OpraHu3aIHH Opranusanus paboTHI ¢ MOCETHTEIIMA A/02
OpraHH3aIH 3
BrimonseHne KOOPIHHUPYIOMIHNX H A/03
obecneunBalOMuX (GyHKIHH 3
IoxymeHTamoHHOE Opranuzanus paboTEI ¢ JOKYMEHTAMH B/01.
obecriedenne IeaTeNbHOCTH 5
Opra’u3anuu Opranuzanus TeKyImero XpaHeHns JOKyMEHTOB B/02. |
5 |
Opranuszamus 06paboTKH el 1T MOCIENyIOMEro B/03.
XpaHeHUs 5
OpraruzanmonHoe, Oxa3zaHue IOMOIIH PYKOBOJUTENIO B C/01
JOKYMEHTallHOHHOE B IUIAaHMPOBaHUU pabodero BpeMeRy 6
HEDOpMaIHOHHOE [Inanuposanue pabodero s ceKpeTaps C.02
o0eCIedeHne IeATEeTbHOCTH 6
PYKOBOIHTE!IA OpraHH3aIHH Oprarusanus TeneoHHEIX IeperoBopos C. 05

| PYKOBOIHTEA

| OpraEmsanis KOMAHIAPOBOK PYKOBOIHTE IS

LY}




6
Opranusanus paboTsl ¢ ToceTUTeNnIMH B mpuemHoi  C/03.
PYKOBOJIUTENS 6
Oprasuzanus HoAroTOBKH, IPOBEACHAL U C/06.
06cyKHBaHHS KOH(PEPEHTHBIX MEPOTIPHATHH 6
Oprazu3zaiis HCIIOJIHEHHS PEIeHNnH, C/07.
OCYIIECTBIEHUE KOHTPOISI UCIIOMHEHUS IOPYIEHHH 6
PYKOBOJIHTEIIS
Opranuzarys 1 noyiepxxasue GyHKIHOHATBHOTO C/08.
paboyero IpocTpaHCcTBa MPHEMHOR 1 KabuHeTa 6
PYKOBOIHTEIIS
PaspaboTka 10KalbHEIX HOPMATHBHBIX aKTOB, C/09.
perinaMeHTHPYIOMUX paboTy cekpeTaps 6
Cocrapnenune u opopMiICHHE YIpaBIeHUECKOH C/10.
TOKYMEHTAIHH 6
Oprasuzanus paboTel ¢ qokymentamu B npuemuoit | C/11.
PYKOBOIHTEIS 6
Opranpzanus XpaHeHHS TOKYMEHTOB B IIPHEMHOIH C/12.
PYKOBOJHTEIIS 6
Obecrieuenne pyKoBOIUTENS HHPOPMAITHER C/13.
6
Opranusanus nHbOpMaIEoHHOTO B3auMmoneiicteus | C/14.
PYKOBOJHUTENS C OIPa3ICICHAIMH H 6
JOJDKHOCTHBIMH JIAIIAMH OPTraHH3aHH
HudopmanuonHo- DOopmupoBaHie HHOOPMAITHOHHOTO D/01.
aHATUTHIECKAs H B3aUMOJEHCTBHS PYKOBOJUTEINS C OPraHU3aIlHAMH 6
OpraHH3alMOHHO- Anamiz #HGOPMAIMH U TOATOTOBKA D/02.
aJIMUHHCTPATHBHAS HH(OPMAIMOHHO- 6
MOJUIEPIKKA JIESTEITEHOCTH aHATUTHYECKUX MaTEPHATIOB
PYKOBOIHTEII OPTaHU3aIlHK Opranu3anus 1eJ0BbIX KOHTAKTOB U D/03.
IIPOTOKOJIBHBIX MEPOTIPHATHIT 6
Opranusanus HCIOJIHSHHS PeIleHHH pyKosoquTens | D/04.
6

Kareropun caymaresneii: OOpasoBarensnas mnporpaMMa IpeIHasHadyeHa Uit
IIOBBIICHAA KBAIH(DUKALMH CIIEIHATHCTOB II0 YIPABICHHIO IIEPCOHAIOM, IONYYHBIIHX CPEHEES
npoQecCHOHANEHOE HIIH BEICITEe 00pa3oBaHue

@opMbl 00ydeHHa: 3a04yHAd ¢ HCIOIB30BAHHEM IHUCTAHIIHOHHBIX oOpasoBaTebHbIH
TEeXHOJIOTHH

IIpoxo;mxkATEIEHOCTE 00yYeHHs: 256 aKaJeMHYECKHX YacOB.



YYEBHO - TEMATHYECKHUM ILJIAH

NporpaMMbl NpodeccHoHANLHOM MepenoaroToBKu «CrenHaIneT M0 OPTaHH3AMHOHHOMY H
JOKYMEHTAIHOHHOMY 00ecnedyeHH 0 yIpaBJ/IeHHs 0PraHH3anHei»

Ne HanmenoBanue y4eGHBIX MOy et Beero B ToM =mcIe

n/m YACOR Teopus IIpaxTEKa

L OcHOBHI 3aK0HOAATENHCTBA POCCHACKOH -
Oeneparyu 10 10

2, JokymeHTalmonHoe obecreyeHue 30 26 4
YIIpaBIEHHUI OpraHu3anuei

3 ApXHBHOE JIeJI0 84 12 3

3.1 | Apxusnas xapmomexa. Ilodzomosxa 6
OOKYMEHMO8 Ol APXUBHO20 XPAHEHUSL 16 10
OOKYMEHMO8

3.2 | Pezucmpayus u yuem 00KYMEHINOE 6 4

16 12

dellonpouszsodcmese

3.3 | Paboma c 0bveduneHHbIM aPXUBOM 20 16 4

3.4 | Onucu npunamelx u nepedannwvix 0ein 16 14 2

3.5 | IIpumepnas nomexramypa nebonvuioti 7
opeanuzayuu d g

3.6 | Ceoonaa npumepnas umoz208as 2
HoMexraamypa oen bonvulux 8 6

4, OprasuszanuoEHOE, TOKYMEHTAIIHOHHOE - ” 4

1 nHGOPMATHOHHOE obecIedeH e
JESATENEHOCTH PYKOBOTATEIS

5 Wndopmarmonso- 28
AHATMTHYECKAs ¥ OPraHH3aI[HOHHO-
aIMHHHCTPAaTHBHAA [TOIEPIKKA 32 4
JEATEIBHOCTH PYKOBOUTENS
OpraHH3alHh

6 Wtorosas arrecramms 8 - 8
HTOTO: 256 237 19
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