2. Ilian u cogep:kanue y4eOHOH NPAKTHKH

Bunwbi padot, odecneunBaromue IIK u OK Cpoku

1. Opranusauuss  AOKYMEHTALMOHHOTO  o0ecrnevyeHus:
ynpasJjienuss M ¢yHknuoHuposanusi opranmzauuu (IIK 1.5,
IIK 1.6, IIK 1.7 IIK 1.9, IIK 1.10)

- COCTaBUTh nepeyeHb HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB,
pEerJaMeHTUPYIOIIUX  OpraHu3alli0  JAENONpPOM3BOACTBA B
yUpeXIeHUH,;

— npoananu3uposath [lonoskeHust 06 oTaene AeIonpOu3BOICTBA,

— U3y4uTh PaboTy: 1 nenenst
O COCTaBJIEHHIO M  O(OPMIICHHUIO  PA3NM4YHBIX  BUAOB

JOKYMEHTOB,  PETUCTPaLUI0  BXOMALIMX, UCXOMALIMX U

BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

C JOKYMEHTaMH KOH(HUACHIIMAIBHOIO XapakTepa, B TOM YHCIE C
JOKYMEHTaMH IO JIMYHOMY COCTaBY;

- BBIMIOJIHUTh UHIAMBUIyaJIbHOE 3a/1aHUe.

2. JlokxymeHTanuoHHoe oOecneyeHue ynpasjienus (IIK 1.1,
K 1,2, 1K 1.3, 11K 1.4, 11K 1.8 )

- COCTaBUTH MEPECUCHbL HOPMATHBHO-MCTOOUYCCKUX NOKYMCHTOB,
PErTaMEeHTHPYIOLINX JEeATeNIbHOCTh CEKPEeTapCKOH CIyKObl B
OpraHHU3aLUH;
| - O3HAKOMHTBHCS € PaboOTOH MO OGOPMIICHHIO JOKYMEHTOB IUIS
nepenavy Ha apXUBHOE XPaHEeHHE.

— COCTaBUTL ONHUCHU AC€JI MOCTOAHHOI'O XPAaHCHUA U IO JUYHOMY
cocTaBy

-BBINIOJIHUTE UHAWUBUAYAJIbHOC 3aJaHUC.

3. Opranmzauus cexkperapckoro odocay:xkusanus (IIK 1.1, IIK
1,2, IK 1.3, [IK 1.4, IIK 1.8)

- COCTaBUTb CXeMy padodero Mecra ceKkperaps U PYKOBOAHTEIs
OpTaHU3aLHH;
- COCTaBUTH IIJIaH pabouero JHs CEeKpeTaps;
- JaTh XapaKTePUCTHKY U YKa3aTb OCOOEHHOCTH O(OpPMICHHS
IOKYMEHTOB O HAIPABIEHUH B KOMAHIUPOBKY;
- U3YYUTh OCOOEHHOCTH PalOThI ¢ OOpAIEHUSIMH IPaK/IaH,
- TPOAHAJM3HPOBATh OCOOEHHOCTH NPOBENEHHs] COBEIIAHUN B
OPraHM3aLH U COCTaBJICHHsSI IPOTOKOJIA COBEIAHNS,
- OCyWIECTBINIAATH TenepOoHHOE OOCHyKMBaHHWE, NMPUHUMATH U
nepenasaThb (QPaxcer,
- IpPOaHANIM3UPOBATh PAabOTy MO MOATOTOBKE M IPOBEICHUIO
COBEIIIAHUH, ENIOBBIX BCTPEY, MPUEMOB U NPE3CHTALIH;
- OCYIIECTBJIATh KOMMUPOBAHUE JOKYMEHTOB U 3aBEPEHUE KOMHH B
yYCTAHOBJIEHHOM TIOPSIZIKE;
- BBITIOJIHUTh HHAUBUAYAJIBHOE 3aJaHNE
- 3aIOJIHUTH JOKYMEHTBI 110 MPAKTHKE

2 HexeJist

Bcero: 36 yacoB




