CneuunanbHocTb 46.02.01

«[JoKymeHTaunoHHoe obecnevyeHue ynpaBreHUs U apxmBoBegeHue»

CneuuwanbHocTb 46.02.01
«[JokymeHTaumoHHoe obecneveHne
yrnpaBrieHus n

apxmBoBefeHue» HarnpaBrieHa Ha
M3yyeHue MeToauk
AOKYMEHTUpPOBaHUA MaTepuanos,
domkcaumm nHgopmauum ot
PYKOMNUCHOro BapuaHTa o
3M1EeKTPOHHOro AOKYMEHTa, BKo4Yast
dOTOOOKYMEHTLI 1 Apyrue cnocobbl

TEXHNYECKOIo JOKYMEHTUPOBAHUA.

FmaBHasa 3apava cneunanucTa — cuctemaTmsaums, XpaHeHne " y‘-IéT OOKYMEHTOB B

opraHusauun. B ero o6s13aHHOCT BXOAWUT:

NPUEM N NepBUYHas perucTpaumsi AOKYMEHTOB;

cucTemaTnsaumnsa 1 NOAroToBKa AOKYMEHTauun, CornacHo npasunam, yCTaHOBMEHHbIM B
KOMMNaHuu;

paboTa ¢ 6aszamm faHHbIX, OpraHn3aLms ANEeKTPOHHOIo AOKYMEHTO0b0opOoTa, KaTanoros;
ohopMneHne 4enoBon JOKYMEHTALMN;

pa3paboTka MapLupyTm3aumm paboyen JOKyMeHTaLMmM Mexay oTaenamm n
noapasaeneHMsiMmn KoMnaHum;

COpPTUPOBKA AOKYMEHTALUKN, pasMeLLeHne B MECTaX XPaHEeHUS;

TEXHUYECKOE COMPOBOXAEHME NEPErOBOPOB, AENOBbLIX BCTPeY, paboumx coBeLaHmm
(BegeHue cteHorpaMmm, NPOTOKOSIOB);

KOHTPOSb NPaBUIbHOrO OPOPMITEHUSI U CPOKOB XPaHEHUSI AOKYMEHTALUN B OpraHm3aumnu;
apxmBauusi JOKYMEHTOB, obecneyeHne nx COXpaHHOCTU Ha HOCUTENSAX pa3HOro Tuna.
CneumanbHOCTb BOCTpeObOBaHa B pa3nnNyYHbIX OTPACHAX, BbIMYCKHUKN MOTyT paboTaTb
B rOpOACKOM UNW paoHHOM agMUHUCTPaUNN, cekpeTapem, peddepeHTOM M MOMOLLHUKOM

pykoBoauTend (*)I/IprI, XonguHra, I'IpOMbIUJJ'IeHHOIZ rpynnbel 1 1.4.



