OTI'BOY CITO « TOMCKHI S KOHOMUKO-TTPOMBIIIJTEHHBIN KOJUJIEK»

YIBEP
3amAupextepa mno YMHP
ﬁ .H. [TosipxoBa

«fh 47 2014r.

NEPEYEHb MIPUMEPHBIX TEM BbIITY CKHBIX KBAJIM®UKAIIMOHHBIX PABOT

creranbHoCcTh 034702 JlokyMeHTallMOHHOE 00ecrieyeHue yrpaBieHusl U apXUBOBEICHUE

Ne Tembl Bua npodgeccnonaibHol aeaTeIbHOCTH /
n/n ITpodeccnonanibHbIe KOMNETEHUHH
1. | JlokymeHnTaunonHoe obecrieyenue mpouecca | 3.2.1. Oprannsauns IOKYMEHTAUHOHHOTO
yIIpaBJICHHs B OPraHM3aliy (Ha3BaHue) obecrieyeHHsl yrnpaBjeHHsi U (PYHKUHOHHPOBAHUS
OpraHu3anun
QK 1.1, TIK 1.4 1K L3, 11K 1.6 JIK 1.7, FK
1.9, I[IK 1.10.
5.2.2. Oprannsaumsi apXMBHOH M CNPaBOYHO-
HHpOPMALHOHHOIH padoTsl no  JA0KyMEHTam
OpraHu3aumm.
JK 2.1, TIK 2.2, ITTK 2.3, 11K 2.4
HK 2.5, IIK 2.6, TIK 2.7.
2. Cucrema OpraHU3allMOHHO-TTPABOBBIX 521 Opranuzanust JOKYMEHTALHOHHOI0
JIOKYMEHTOB B OPraHM3aIiH (Ha3BaHHE) obecrieyeHust ynpasjieHHsi W (YHKUHOHHPOBAHHSA
OpraHu3auum
Ik 1.1, TIK 1.4, [IK 1.5, TIK 1.6, TIK 1.7; TIK
LS THS 110,
5.2.2. Opraunsauusi apXuBHOH M CIPaBOYHO-
nHpopmMaunoHHoii  padoTbl MO JOKYMEHTam
OpraHM3aumm.
NK2.1.,11IK 2.2, 11K 2.3, I[IK 2.4.,
Hik 2.9, [ 2.6.. 11K 4.7,
3. Cucrema pacropsIUTENIbHBIX JTOKYMEHTOB B 521, Opranunsaunsi JOKYMEHTALHOHHOTO
opraHmsaniu (Ha3BaHue) obecrieyeHnst ynpasJjieHUsi W (YHKIUHOHHPOBAHMS
Oprasmu3aumnm
IIK 1.1, 1K 1.4, TIK 1.3, ITK 1.6; TIK 1.7, [1IK
1.9, TIK 1.10.
5.2.2. OpraHnsaumsi  apxXuBHOH W CNPABOYHO-
nHdopmaunonHoii  padoTbl MO JIOKYMeHTam
oprasusaimm.
[K2.1.,11IK2.2,TIK 2.3.,T[IK 2.4.,
[IK 2.5.,TIK 2.6., TIK 2.7.
4. Cucrema CHpaBO‘{HO-HH(bOpMauHOHHbIX 5.2.1. Opraunsauus JOKYMEHTALIHOHHOTO

JIOKYMEHTOB B OpraHu3aluy (Ha3BaHue)

obecrneyeHms ynpaBsJieHUst H (I)yHKuHOHHpOBaHHﬂ
OpraHusauuu

HEK 1.1, 11K 14, TIK 1.5, IIK 1.6, TIK 1.7, IIK

1.9, TIK 1.10.
5.2.2. Opranusauusi apxXuBHOIl W  CHPABOYHO-
MHPOPMALHOHHOKH  paboThl MO  JOKYMEHTaM

OpraHu3auHnm.

MK 2.1, 1K 2.2, JIK 2.3, [IK 24.,
[IK25., K26, 11K 2.7.




5. | JIoKyMEHTHpPOBaHHE TPYAOBBIX OTHOLICHHH B 5.2:1, Opranusauus JIOKYMEHTaLUHOHHOI 0
opraHu3alyu (Ha3BaHue) obecnieyeHusi ynpapjeHHsi H (PYHKIHOHHPOBAHMS
OpraHH3aunm
[IK 1.1, 11K 14, TTK 1.5, IIK 1.6, TIK 1.7, IIK
1.9, 11K 1.10,
5.2.2. Oprauusaunss apXuBHOI W  CNPaBOYHO-
uHpopmaunonnoii  padoTel N0 JOKYMEHTam
OpraHH3aumu.
HK21,0K22,TIK23.,.TIK24.,
IIK 2.5, IIK 2.6., TTIX2.7.
6. | JlokyMeHTHpOBaHHE pabOTHI C COTPYIHUKAMHU U | 5.2.1. Opranmusauns MOKYMEHTaLUHOHHOTO
MOCETHTE/IIMH OpTaHH3aLiH (Ha3BaHHE) obecreyeHHst ynpaBjieHHsi M (PYHKUHOHHPOBAHHS
opraHu3aumnm
s L, 11 14 K 1.5, TIK 18, TIK 1.7, JIK
L9 11K 1.10.
5.2.2. Opranusaumsi apxXuBHOH ¥  CIPaBOYHO-
uHPOpMAUHOHHOIT  padoThl MO  JA0OKYMeEHTaM
OpraHu3aLHH.
IIK21,1IK2.2, . TIK2.3., 1IK24,, ..
HK 2.5, 11K 26, 11K 2.7,
7. | Cucremarusanusi JOKYMEHTOB U MX XpaHeHue B | 5.2.1. Oprauusaunsi AOKYMEHTAUHOHHOTO
opraHu3auii (Ha3BaHue) obecnieyeHnsi ynpasJjeHusi U (QYHKUHOHHPOBAHUS
OpraHu3aLHH
IIK 1.1, TIK 1.4, TIK 1.5, IIK 1.6, TIK 1.7, I1K
1.9, JIK1.10,
5.2.2. Opraunsauusi apXuMBHOH M  CIPaBOYHO-
MHPOPMAUHOHHOIT  paloTbl MO  JIOKYMEHTam
OpraHu3aLHH.
LK 2.1.. 11K 2.2, T1K'2.3,, K24,
K 2.5, 11K 2.6., 1IK 2.7,
8. Opraﬂngaunﬂ 9KCIEPTU3BI eHHocTtH | S5.2.1. Opranuszanusi JIOKYMEHTAaLHOHHOTO
JIOKYMEHTOB B OpraHH3aIny (Ha3BaHHe) obecnieyeHust ynpaB/jeHuss H (GYHKUHOHHPOBAHMS
OpraHu3auuH
[IK 1.1, TIK 1.4, TIK 1.5, TIK 1.6, IIK 1.7, TIK
1.9 TEK 1.10.
5.2.2. Oprauusaumsi apXMBHOI M CHPaBOYHO-
HHPOPMAUMOHHOIT  paboThl MO JOKYyMeHTam
OpraHu3aLHH.
k21, IIK22 TIK23,, [TK24.
LK 2.5, 1€ 2.6, TIK 2.7,
9. | Bopockl n0OKyMEHTHpOBaHHWsET W paboThl ¢ | 5.2.1. Oprauusauus JIOKYMEHTAUHOHHOTO
JIOKYMEHTaMH B HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIX aKTaX obecrevyeHusi ynpasjeHuss M (GYHKUHOHHPOBAHUS
< o OpraHu3auUHH
Eggig:j:g: offffﬁf;;n”n v JIORAIBHEI aKTaX | MK 1.1, TIK 1.4, TIK 1.5, TIK 1.6, [IK 1.7, TIK
1.9, IIK 1.10.
5.2.2. Opranunsaumsi apxXuBHOIi W  CNpPaBOYHO-
HHPOPMAaUHOHHOIT  paGoTbl MO  JOKYMeHTam
OpratHu3aumm.
LI 2.0 1K 2.2, TIK 2.3., [TK 2.4.,
[IK 2.5, TIK 26.. TIK 2.7,
10. | Oducuble vHGOPMALIMOHHBIE CHCTEMBI B paboTe | 5.2.1. Opranuszauns JIOKYMEHTAUHOHHOTO

CeKpeTapsi KOHKPETHOW OpraHU3alliy.

obecnieyeHust ynpas/jeHuss M (GpYHKUHOHHPOBAHUS
OpraHusaunu

IIK 1.1, TIK 1.4, IIK 1.5, TIIK 1.6; 717, TIK
1.9, 11K 1.10.

5.2.2. Oprauusauus
HHPOPMALIHOHHOI
OpraHu3aumnM.

APXUBHOW WM.
padoTel  no

CNPaBOYHO-
JAOKYyMeHTam




HK2.1,1IK2.2,, 11K 2.3., [IK 24,
[IK 2.5., I1IK 2.6., I1IK 2.7.

yi.

CruincTuka JII0OBOM  pedyM B JIOKYMEHTax
KOHKPETHOM OpraHu3aliy.

S.2.1. Oprauusauus JOKYMEHTALHOHHOTO0
obecrneyeHUst ynpapjeHuss H (PYHKUHOHHPOBAHHS
OpraHH3auum

IIK 1.1, IIK 1.4, TIK 1.5, TIK 1.6, I1K 1.7, IIK
1.9; TIK 1.10.

5.2.2. Opraumsaunss apxXMBHOW M CIPaBOYHO-
nH(popMauHOHHOI paboTbl MO  AOKYMeHTam
Opra’Hu3aumnm.
NK2.1,TK22,1K23,1IK24.,
K25, 1K 26, IK 2.7,

12. | YcnoBus Ttpyna pabotHukoB ciyxOer JIOVY, | 5.2.1. Opranusauus JAOKYMEHTAUHOHHOIO

opraHu3aius 1 06opya0BaHHe pabouHX MECT Ha obecneyeHusi ynpapjieHuss M (PYHKUHOHHPOBAHUSI

o OpraHu3aumum

i IK 1.1, [IK 1.2, [IK 1.3, TIK 1.4, [IK 1.5, TIK
16, TIK 1.7, HIK 1.8, ITK 1.9, 11K 1.10:
5.2.2. Opranmnsaumsi apxXMBHOW M  CIPaBOYHO-
uHpoOpMauHOHHOH  paboThl MO  J0KYMEHTaMm
OpraHH3aumnm.
K 2.2, [IK23, 11K 24, TIK 2.5, 1K 2.7,
5.2.3. Bebinosnenne paGotr mno mnpodeccun 26353
Cekperapb- MALUHHUCTKA
K 31.. 11K 3.2, 11K 3.3,

13. | CoBepiueHCTBOBaHHE OpraHu3auuu paboTel ¢ | 5.2.1. Opranusaums AOKYMEHTAUHOHHOTO

obpaleHHSIMHE rpaiaH B opraHax obecneyeHusi ynpasjieHHst W (YHKUHOHHPOBAHUS
% OpraHu3aumm
rocy1apCTBCHHOHW BJIACTH MW YIIpaBJICHHUSA, B 1K 1.1, TIK 1.4, TIK 1.6, TIK 1.8
OBIECTBEHHBIX OpraHI/I?fauI/ISIX. 5.2.2. Opraumsaumsi apxXuBHOIi M  €NPABOYHO-
HHpopMaunoHHoii  padoTbl MO0 AOKYMeHTam
OpraHu3aumm.
[IK2.1,, 11K 2.2, 11K 2.3., TIK 2 4.,
K25, 11K 2.6., IIK 2.7,

14. Poib U MEecCTO CIIELIMAJIUCTOB o | 924 Opranusauus JIOKYMEHTALHOHHOT0
JOKYMEHTAllMOHHOMY OOECIIeYeHHIO B OpraHax gg‘;;:i::’:;::l yNpasieHus u (YHKUHOHHPOBaHKS
ARRRREREE MK 1.1, TIK 1.2, TIK 1.3, TIK 1.4, [IK 1.5, [IK

1.6, 11K 1.7, TIK 1.8, TIK 1.9, ITK 1.10.

5.2.2. Opranusauusi apxXuBHON W CHOPaBOYHO-
uHpopmaunonHoii  paGoTel MO0 JAOKYMEHTam
OpraHH3aunm.

K21, IIK 2.2., TIK 2.3. 11K 24.,

[IK 2.5., TIK 2.6., TIK 2.7.5.2.3. Buinoiuenne
pabor  no  npodeccun 26353  Cekperapb-
MallMHHCTKA

10k 3.0, IIK 3.2, 11K 3.3 -

15; Ponb akcnepTussl 1IEHHOCTH JIOKYMEeHTOB B | 5.2.1. Oprauunsauus JAOKYMEHTAUHOHHOI 0
apXMBHOM Jlele, TpOLeJlypa eé MpOBeIeHHs, obecrnievyeHust ynpasjeHus M (QYHKUHOHHPOBAHUS
SRS OpraHu3auum

HK 1.9, 11K 110
5.2.2. Oprauuzaumsi apxXuBHOH M  CNPaBOYHO-
nH(popMaunoOHHOI paboTbl N0 JAOKyMeHTam
Opra’u3aumm.
11K 2.1.

16 KomMmnnekroBauue apxuBa, NOPsIIOK 5.2.1. Oprauusauns JOKYMEHTALHOHHOTO

(bopmMupOBaHuUs e

obecneyeHusi ynpapJjieHHss M (YHKUHOHHUPOBAHUS
OpraHH3aunm

[IK 1.9, 11K 1.10




5.2.2. Opraumnsauus
HHPOPMALMOHHOK
OpraHu3aumnm.

1K 2.1, TIK 2.2, TIK 23.JIK 2.4, TIK 2.5,
[IK2.6.,TIK 2.7.

5.2.3. Bemmoanenue padotr mno npodeccun 26353
Cekperapb- MALLHHHCTKA

IIK 3.1, IIK 3.2., TIK 3.3,

ApXMBHOH H
paboTbl 1o

CIpaBOYHO-
JAOKYMeHTam

17. WUudopmaruzanus apxuBHoro Jiesna B PO S.2.1. Oprauusauns JOKYMEHTAUHOHHOI0
obecnevyeHHusi ynpasjieHHst H (QYHKUHOHMPOBaHUsI
OpraHu3aumum
K 1.9, 11K 1.10
5.2.2. Opranusaumsi apxXuMBHOH M CHPaBOYHO-
MHPOPMAUMOHHOI  paboTbl MO JIOKYMEHTam
opraHu3aumnm.
1K 2.1 TIK 2.2, IIK 2.3.1IK 24.; TIK 2.5.,
HK2.6., TIK 2.7.
5.2.3. Beinosnenue pabor mno npodeccun 26353
CekpeTapb- MalUHHUCTKA
K31, ITIK 3.2, TIK 3.3.
18. | Ucnonp3oBanue JOKyMEHTOB apxuBa Iipu | 5.2.1. Opranusauns JOKYMEHTALHOHHOI0
MOArOTOBKE HH(MOPMAIMOHHBIX MEPOTIPHSTHIA, B obecneyeHHust ynpasjeHUss M (PYHKUHOHHPOBAHUS
= OpraHH3aUNH
CpeacTBax MacCOBOH UHpOpMaIun | 1K 1.9. TIK 1.10
y6/IMKALHOHHOMN AeSTe/IbHOCTH 5.2.2. Opranusaumsi apxXMBHONW M  CNPaBOYHO-
MHPOPMALMOHHOI  paGoTbl MO JOKyMeHTam
opraHu3aumum.
HnK 2.1., I 22, 1IK 2.3 11K 24, TIK 2.5,
[IK 2.6., [1IK 2.7.
5.2.3. Beinoanenue pabGotr no mnpodeccun 26353
CekpeTapb- MALIMHHCTKA
I 3.1 TR 3.2, TTK. 3.3
19. | Uctopust m opraHuzamusi apXuBHoro nena B | S.2.1. Opranuszauus AOKYMEHTAUHOHHOTO
Poccum obecrieyeHHs! ynpaBJieHHs: M (YHKUHOHHPOBAHUS
OpraHu3aunu
K 1.9, 11K 1.10
5.2.2. OpranusauMsi apxXMBHOi M  CIPaBOYHO-
MHPOPMAUMOHHOI  paBoThl MO J0KyMeHTam
opraHusaumnm. B
[IK 2.2
5.2.3. Bemoanenue pabotr no mnpodeccun 26353
CekpeTapb- MalLIHHUCTKA
HE 3.1 TIK 3.2, TIK. 3.3,
20. | OGecrneyeHne COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB B | 5.2.1. Oprauuzauus JIOKYMEHTaLHOHHOTO
apxuBe obecnieyeHHsl ynpasJjeHHst H (YHKUHOHHPOBAHHS
OpraHu3aumnm
1K 1.9, TIK 1.10
5.2.2. Opranusauus apxXMBHOIi W CNPaBOYHO-
uHdopmaunonnoii  paGoTbl MO0  AO0KYMeHTaM
OpraHu3aumnm.
IIK 2.1,, TIK 2.2,, TIK 23.T1IK 24, TIK 2.5,
1K 2.6., ITK 2.7.
5.2.3. Beinonnenue pabor mno npodeccun 26353
CexkpeTrapb- MALLIHHNCTKA
K31, 0832, 0K 33,
21. [lybnukanuonnas nestenbHOCTh apxuBa (Ha | 5.2.1. Oprauusauns AOKYMEHTALHOHHOI0

npumepe OI'KY
Tomckoii obmacTuy)

«["ocynapcTBeHHBINH apXuB

obecrnieyeHust ynpasJjieHHsi M (QYHKUHOHHPOBAHUS
OpraHH3aunu

[IK 1.9, TTK 1.10




5.2.2. Opranusauus apxXMBHOW H  CIPaBOYHO-
uHpopMauHoHHOii  paboTel MO  JO0KYMEHTaM
OpraHH3aumy.

K 2.1, TIK 2.2, TIK 231K 24., TIK 25,
[1K 2:6., LK 2.7,

5.2.3. Bbinoanenue pador no npodeccun 26353
CexpeTapb- MalLIHHUCTKA

A e A g B

22. | Opranmsauusi paboTel apxuBoB (Ha npumepe | S.2.1. Opranusauns IOKYMEHTAUHOHHOTO

OI'BOY CI10 «ToMcKuii 3SKOHOMHUKO- | 00€CTeyenusi ynpapjienusi u (QyHKUHOHHPOBAHUS

% opraHm3aumum

IIPOMBILITICHHbIA KOJUICJI)K))) IK 1.9, IIK 1.10
5.2.2. Opranusauus apxXHBHOW ¥ CNPAaBOYHO-
nHpOpMaUHOHHOKH  padoTbl N0 . JIOKYMEHTaM
OpraHH3aumm.
K 2.1 TIK 2.2, TIK 2.3.1K 24, TIK 2.5,
[IK 2.6 ITK 2.7.
5.2.3. BbinosHenne padotr no npodeccun 26353
CekpeTapb- MALLIHHHCTKA
MK 3.1, K32, 1TK 3.3.

23. | AHanu3  OpraHu3alfM  JIOKyMEHTalHOHHOro | 5.2.1. Opranusauus JIOKYMEHTAUHOHHOTO

obecrieyeHns  JEATENHHOCTH — KOMMEPYeCKOil obecneyeHusi ynpaBjieHUst U (YHKUHOHHMPOBAHUS
KT €ro COBEPIICHCTBOBAHHUE (HA -
Z;i};tegepbl “K()premuli)i? Rowwepqem\('ofl [K 1.1, [IK 1.2, [IK 1.3, TIK 1.4, IIK 1.5, TIK
o 1.6, TIK 1.7, I1TK 1.8, TIK 1.9, ITK 1.10.
CMpyKmypbL). 5.2.2. Oprauusauusi apXMBHOH H  CINPaBOYHO-
nHpopmaunoHHoii  padoTel MO0 JOKYMEHTam
OpraHM3aumH.
NnK2.1,10K22,11K2.3., 11K 24,
[IK 2.5., TIK 2.6., TIK 2.7.5.2.3. Bbimoaueunue
pabor no  npodeccun 26353  Cexperapb-
¢ MaLINHUCTKA
[IK 3.1, IIK 3.2, IIK 3.3.

24. AHa/iuz JIOKYMEHTUPOBAHMUS OCHOBHOM | 5.2.1. Oprauuszauus JOKYMEHTAUHOHHOI0
JeSTENbHOCTH OPraHW3allii U HAIpPABJICHUS ee obecrieyeHusi ynpasjeHusi U (GYHKUHOHHPOBAHUS
COBEPIICHCTBOBAHUS (HA npumepe opeanu3ayuil (I){)Izailml:‘ alrlﬁz 12, TIK 1.3. TIK 1.4. TIK 1.5. TIK
110601 0p2aHU3aYUOHHO-NPABOBOU HOPpMbL). 1.6, TIK 1.7. TIK 1.8, TIK 1.9, TTK 1.10.

5.2.2. Opranusauusi apXMBHOH M  CNPaBOYHO-
uHpopmauHoHHOIi  paboTel MO  JOKYMEHTam
OpraHMu3auMH.
IMK2.1.,IK2.2,IIK 2.3, [IK 2.4,,
[IK 2.5., TIK 2.6., TIK 2.7.5.2.3. Bbinojinenue
pador no  npodeccun 26353  Cexperapb-
MAUWIHMHHUCTKA
VIK 3.1 HIK 3.2, TIK 3.3,

25. | JlokyMeHTalMOHHOE obecrieueHue ynpasieHus | 5-2.1. Opraununszauns AOKYMEHTAUHOHHOTO

B OpraHax TrOCYJAapCTBEHHOM  BJIACTH H
YIOpaBJI€HUS  (Ha4  npumepe  KOHKpemHOU
opeanuzayuu).

obecneveHusi ynpasijieHnss W (GYHKUHOHHPOBAHUS
OpraHu3auMuu .

K 1.1, 11K 1.2; TIK 1.3, TIK 1.4, IIK 1.5, 1IK
1.6, I1K. 1.7, I1K 1.8, TTIKK 1.9, TIK 1.18.

5.2.2. Opranumsauusi apXMBHOH M CIPaBOYHO-
uHpopMauUHOHHOI  padoTbl MO  JAOKYMEHTaM
OpraHu3aumm.

K21, HK22, 1K 2.3, T[IK 2.4.,

[IK 2.5., TIK 2.6., TIK 2.7.5.2.3. Beinonuenue

pa6or no  npodeccun 26353  Cekperapb-
MaLIHHHCTKA




HK 3.1, 11K 3.2, IIK 3.3.

26. | JlokyMEHTHPOBaHHE JESTETbHOCTH KazpoBoii | 5.2.1. Opraumnsauns AOKYMEHTAUHOHHOTO
CITy GBI - HAIIPaBIIeHHs ero | odecnevyenns ynpaeaenuss u GyHKUHOHHPOBaHUS
COBEPUICHCTBOBAHUS (HA npumepe KOHKpemHoil Onplza';_"ﬁlll_ﬁg 1.2, TIK 1.3, TIK 1.4, TIK 1.5, TIK
e 1.6, TIK 1.7, TIK 1.8, TIK 1.9, 1K 1.10.

5.2.2. Opraumsauns  apxuBHoii n ~CNpaBOYHO-
HHPOPMAUMOHHOH  paloTel Mo AoKyMmeHTam
opraHusaumm.

[K2.1.,IIK22,1IK 2.3., TIK 24.,

HE 2.3, K 2.8, TIK 27833, Buscnisine
pador  no  npodeccun 26353 Cexperapn-
MaLIHHHCTKA

HK3.1., K33 TTK 33,

27. | 3akoHomaTenbHOE U HOpMaTtuBHOE | 5.2.1. Opraunusauus AOKYMEHTAUHOHHOIO
peryJiupoBaHue JI€JIONIPOU3BO/ICTBEHHBIX ggi;:‘:;z:’:; YNpaBIeHUs H  (pYHKUHOHHPOBaHHS
MPOLECCOB (B pasmMvHEle  HCTOpHuecKye | P 1.1, TIK 1.2, TIK 1.3, TIK 1.4, [IK 1.5, [TK
PRSI, 1.6, TIK 1.7, ITK 1.8, TIK 1.9, [TK 1.10.

5.2.2. Opranusauus APDXHBHON W CNpaBOYHO-
HHpopmMaunonHoii  paborel  no JAOKYMeHTam
OpraHu3aumnm.

[IK2.1; K22, TIK2.3, TIK 24.,

IIK 25, TTK 26.. 1K 2.7.5.2.3. Buinoaneunne
pador  mo  npodeccun 26353 Cekperaps-
MAaLLMHHCTKA

IK3.1,1IK32. 1K 33

28. | Bonpocsl JMOKYMEHTHPOBaHUS W paboTel ¢ | 5.2.1. Opraumuzauns JOKYMEHTALHOHHOT0

JIOKYMEHTAMH B 3aKOHOJATEJBHO-IIPABOBBIX | 00€CHedenns ynpasaenns u GyHKUHOHHpOBaHMS

" o OpraHu3auum

axtax Poceaticko Gereparn. MK 1.1, TIK 1.2, TIK 1.3, IK 1.4, [IK 1.5, TIK
1.6, TIK 1.7, TIK 1.8, T[IK 1.9, TIK 1.10.
5.2.2. Opraumsaumsi apxusHoii n CNpaBoYHO-
HHpopMaunonHoii  paGorel  no NOKyMeHTam
Oprasusaumm.
[IK21,11K22., 11K 23, TIK 2.4.,
[IK 2.5, TIK 2.6., IIK 2.7.523. Bbinonnenne
pador  no  npodeccun 26353 Cekperapsb-
MALIHHHCTKA
ITK3.1.,ITK32. [IK 3.3.

29. 3aKoHOIaTeIbHOE U HOpMatuBHOE | 5.2.1. Oprauusauus JOKYMEHTAUHOHHOT O

PEry;IMpoBaHKE JIOKYMEHTHPOBAHUS KaJIpoBOii obecneyeHusi ynpaejaeHuss u (YHKIHOHHPOBaHKS

R} OpraHu3aumm

ARTREE MK 1.1, 1K 1.2, [IK 1.3, TIK 1.4, TIK 1.5, [IK
1.6, 11K 1.7, TIK 1.8, TIK 1.9, TIK 1.10.
5.2.2. Opraumsaumusi apxuBHOli m CIpaBoOYHO-
uHpopmaunonHoii  paborsl  no JAOKyMeHTaM
opraHusaumm.
[IK 2.1.,TIK 2.2., TIK 2.3, K24,
IIK 2.5, JIK 2.6, TIK 27223 Boinonnenne
pador  no  npodeccnn 26353 Cexperapb-
MALIHHUCTKA
HEK 3.1, JIR32. TIIC 3.3

30. | lokymentupoBanue nporecca HarpaxaeHus | 5.2.1. Opranusauns AOKYMEHTALHOHHOI0
PaGOTHUKOB (Ha  npumepe Konkpemnoy | ©0ecneuenus ynpasiaenus w GyHKUHOHMpOBaHUS
opeanusayuy). OpraHu3auum

[IK 1.1, TIK 1.2, TIK 1.3, TIK 1.4, [TK 1.5, [IK

1.6, T1IK 1.7, TIK 1.8, TIK 1.9, [TK 1.10. -




5.2.2. Opranmsaumusi apxuBHOil n cnpaeouno-—’
uHpopmaunonnoii  paborel  no JIOKYMEHTam
OpraHu3aumm.
IIK2.1.,11K22.,TIK 2.3, IK 24.,
IK 2.5, TIK 2.6, IIK 275233 BoinosiHenne
pabor  no  npodeccun 26353 Cekperapsb-
MaLIHHUCTKA
1K 3.1, IIK 3.2, TIK 3.3,
31. 3aKoHoO1aTeIbHAS " HOpMaTuBHas | 5.2.1. Opranusauus JOKYMEHTALHOHHOI0
PerIaMEHTAINS TOKYMEHTUPOBAHHS Pa3IHIHbIX Og‘;:'::;:';’; YUPABJICHHUS M PYHKUHOHMPOBAHHS
0
pacnopoumesoi, oot saposon, | K 11T 12, TIK 13, TIK 14, 11K 15, 1K
O — ()p’) : "1 1.6, TIK 1.7, TIK 1.8, TIK 1.9, TIK 1.10.
. e 5.2.2. Opranmsaumsi apxuBHoii u CIPaBOYHO-
HHpopmaunonnoii  paborel  no NOKYMEHTam
OpraHM3aumm.
; HK 2.1, TIK 32, TTK 3.3, TTK 2 4w
IK 25, TIK 26, TIE 27233, Boinosanenne
pabor  no  mpodeccun 26353 Cekperapsb-
MauIHHHCTKA
K31, 1K 3.2, 11K 3.3,
32. | OcHoBHOe Ha3Ha4YeHHe HOMEHKJIaTyp naen u | 5.2.1. Opraunsauns JIOKYMEHTAUHOHHOTO
NOPSZIOK X COCTABJICHHSL, obecnevyeHust ynpaejieHusi W $yHKUHOHHPOBaHUS
OpraHu3auuM
HK 1.1, IK 1.2, TIK 1.3, TIK 1.4, TIc 1.5, TIK
1.6, TIK 1.7, TIK 1.8, TIK 1.9, TIK 1.10.
5.2.2. Opranumsaumsi apxusHoii u CNpaBoOYHO-
HHpOpMaunoHHoii  paGorel  mo JIOKyMeHTam
OpraHu3auum.
MK2.1,0K22,1K 23, [IK24.,
[IK 2.5, IIK 2.6., IIK 2.7.532.3. Bbinosinenne
pabor  nmo  npodeccun 26353 Cekperapb-
MaLUHHHCTKA
[IK 3.1.; JIK 32, TIK 3.3. §
T
/
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INPUJIOKEHHUE
NEPEYEHb NPO®ECCHOHAJIbHBIX KOMITETEHIIUIA

cneunaabHocTh 034702 JlokymMeHTanMOHHOE 00ecrieyeHne YIPABJIEeHUs H ADXUBOBe/IeHHE

5.2.1. Opranusanus 10KyMEHTAIHOHHOIO ofecrevdeHsi ynpaBjeHuss U GpyHKUHOHHPOBAHHS
OpraHu3alHH.

[IK 1.1. KoopaunupoaTh paboTy opraHu3amuu (IPHEMHOM pYKOBOAMTENS), BECTH IIpHEM
[IOCETUTEIIEH.

[IK 1.2. OcymecTBisth paboTy 10 MOATOTOBKE M INPOBEACHHIO COBEIIAHMM, JEIOBBIX BCTpeY,
IIPUEMOB U ITpe3eHTaIUH.

[IK' 1.3. OcyluecTBIsTh MOATOTOBKY ETOBBIX MOE3N0K PYKOBOAMTENS M JPYrHX COTPYIHHKOB
OpraHu3alHH.

I1IK 1.4. OpranusoBeiBaTh pabouee MECTO CeKpeTapsi ¥ PyKOBOIUTEIS.

[IK 1.5. Odopmusts u PperucTpupoBaTh OpraHU3aLMOHHO-PACIIOPSIAUTENBHBIE JOKYMEHTHI,
KOHTPOJIMPOBATh CPOKH UX UCIIOJHEHUS.

[IK 1.6. O6pabatbiBaTh BXOIAIIME U UCXOAALINE JOKYMEHTBI, CHCTEMATH3HPOBATh HX, COCTABIISITH
HOMEHKJIATypy Aes U (OpMUpPOBATh JOKYMEHTHI B JI€JIa.

IIK 1.7. CamocrosATenbHO paboTaTh € JOKYMEHTaMH, COJAEPXKAIUMMU KOH(HICHIHATBHYIO
HH(OpMaIHUIO, B TOM YHCIIE ¢ JOKYMEHTAMH I10 JIMYHOMY COCTAaBY.

[1K 1.8. Ocymectaare TenedonHoe o6CIyKUBaHHE, IPHHUMATE U [IEpeIaBaTh (PaKChl — —

[IK 1.9. OcyumecTBiaTh MOArOTOBKY Je] K [epejiaue Ha apXUBHOE XpaHEHHeE.

[IK' 1.10. CocraBisTe omucH [ej, OCYMECTBIATh MOATOTOBKY 1€l K MepeJaue B apXHB
OpraHu3alKHu, roCyIapCTBEHHBIE ¥ MYHUIUIIAIBHbIE APXHBHI.

5.2.2. Opranu3auusi apXMBHOH W CHPABOYHO-HHOOPMANMOHHON pPaboTHI MO JOKyMeHTAM
OpraHu3alHu.

[IK 2.1. OcyuiecTBisiTh 5KCNEPTH3y LEHHOCTH JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOLIHMH
3aKOHO/IaTeJIbHBIMU aKTaMH YU HOPMaTHBaMH.

[1K 2.2. Bectu paboTy B cucTEMax 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO060pOTA.

I1K 2.3. PaspabareiBath W BECTH KIaccH(UKATOpbl, TabenH M Jp. CHPABOYHMKH IO JOKYMEHTaM
OpraHu3aluu.

[IK 2.4. OGecrieunBath TpHEM M pAlMOHANBLHOE pA3MEICHHE JIOKYMEHTOB B apXuBe (B T.u.
JIOKYMEHTOB I10 IMYHOMY COCTaBY).

[IK 2.5. O6ecnieunBath y4yeT H COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB B apXHBeE.

[IK 2.6. Opranu3oBblBaTh HCMONb30BAHHE APXHBHBIX JOKYMEHTOB B HAYUHbIX, CIIPABOYHBIX M
MPaKTHYECKHUX LIEJISAX.

1K 2.7. OcywecTBIsTh OpraHu3alMOHHO-METOAHYECKOEe PYKOBOJACTBO M KOHTPOJb 3a paboToil
apXMBa OpraHU3allii M 3a OpraHu3anuei JOKYMEHTOB B JICIONPOU3BO/ICTBE.

5.2.3. BemoJanenne pador no npodeccun 26353 Cekperapb- MAIIMHHCTKA.

[IK 3.1. OcymecTBiaTh INOATOTOBKY pAa3MYHBIX MAT€PHAlOB C HCIIONB30BAHHEM METO/a
CKOPOCTHOM MevaTH Ha KOMITBIOTEPHOU KJIaBHATYype.

[IK 3.2. IloaroraBnuBare JOKYMEHTBI /Ul THPQKHPOBAHUS HAa MHOXMTEJIBHON TEXHHKE, a TAKKe
KOIUPOBATH JIOKYMEHTBI.

[IK 3.3. DxcnayaTHpoBaTh OQUCHYIO TEXHHUKY.



