JoKymeHTauuoHHoe obecneyeHune
ynpas/sieHUA U apxmsoBeaeHue

KBanudukauma BbiNnycKHMKa: Crneumannct no  AOKYMEHTaUMOHHOMY obecneyeHuto
ynpaBneHus, apxmBumcT

O6nactb npodeccMoHaNbHOU AeATeNbHOCTU BbINYCKHMKOB: AEeATEe/IbHOCTb B CeKpeTapuarax,

cnyxbax 4OKYMEHTAaUMOHHOro obecneyeHns, KaapoBbiX CNyXK6ax U apXMBax rocyaapCTBEHHbIX

OpPraHoOB M Y4YpexAeHWW, B OpraHax MEeCTHOrO CamOynpaB/ieHUA, HEerocyaapCTBeHHbIX

opraHusaumax scex Gopm cobCTBEHHOCTM, OBLLECTBEHHbIX OpraHM3aumax (yuperkaeHusx).

OCHOBHble BUAbl NPOPECCUOHANbHON [EeATEeNbHOCTU U NpodeccuoHaNnbHble KOMNEeTEeHLUU

cneumanucra:

. OpraHusaums [AOKYMEHTAUMOHHOro obecneyeHus ynpaBieHMa U GYHKLMOHUPOBAHMA
opraHusaummn (npuem noceTutenen, NOAroToBKa W MNoOBeAEHWE COBELLAHUW, OEeN0BbIX
BCTpey, npeseHTauui, odopmneHue n pernctpauus OpraHu3aunoHHO-
pacnopaguTeNbHbIX AOKYMEHTOB, KOHTPO/Ib CPOKOB WX MWCMNONHEeHMA, 06paboTka
BXOOAWEN UM UCXOo[AWEN  AOKYMEHTAUMK, COCTaB/NieHME HOMEHKNATypbl  Aen,
ocyuiectBneHne TenedoHHOro 06CNyKMBaHMA, MpUeM 1 nepeaaya ¢akcos);

. opraHM3aunsa apxMBHOM UM CMNPaBOYHO-UHPOPMALMOHHON pPaboTbl MO AOKYMEHTam
opraHuM3aumMmn (sKcnepTMsa LLEHHOCTM AOKYMEHTOB, paboTa B CUCTEME 3/1EKTPOHHOTO
OOKyMeHToobopoTa, nNpuMemMm U pauMoHanbHOE  pasmelleHWe  LOKYMEHTOB,
OpPraHn3aUMoOHHO-MEeTOAMYECKOE PYKOBOACTBO WM KOHTPO/Ab 3a paboTton apxmea
OpraHM3auunn 1 3a opraHM3aumen 4OKYMEHTOB B Ae10NPON3BOACTBE).

TpyaoycTpoicTeo:
Apxuapuyc | Aenonpounssogutens | CekpeTapb-maluMHUCTKA | CekpeTapb-pedepeHT

MpodeccnoHanbHoe obpasoBaHue:
fipocnasnb

MOY AO ApocnaBCcKMit TOProBO-3KOHOMUYECKUI KONeaX

IMOY AO ApocnaBCKUt TEXHUKYM PASMO3TEKTPOHUKN U TENEKOMMYHUKALUIA

Pre0y BO «fApocnaBckuii rocyaapcTBeHHbIM YHUBepcuTeT umenu M. JemnagoBa» YHUBEPCUTETCKUIN KONeaX
MNepecnaBnb-3aneccknii

MOY A0 MNepecnaBCKUiA NOANTEXHUYECKNIA KONNeOX



