2. Ilnan u coaep:KaHue NpPeITUIVIOMHON MPAKTUKH

Bunasi pador, odecneunsarmue IIK u OK

Cpoxu

IM.o1 Opranusauuss  JOKYMEHTALIHOHHOIO o0ecnieueHust
(pyHKIIMOHHPOBAHMS OPraHU3ALHHU

ynpasJeHust

OK1-0K9

- COCTABUTH XaPaKTCPUCTUKY OopraHu3aluu (HaI/IMeHOBaHI/Ie
OpraHH3alu, MECTOHaXOXICHUC, pPEXUM pa60TbI OpraHu3aluu,
OpPTaHHM3AIMOHHO-TIPaBOBasi (OpMa, BpeMsi CO3JAHUST U PETUCTPALNH
UCCJIElyeMON OpTraHU3alWK, BHUJI AESITEIbHOCTU B COOTBETCTBUU C
YcTaBoM opraHu3aIumn),

- W3Y4YUTh HOPMATHUBHO-TIPABOBYK) JTOKYMEHTALMIO, HCIOJIB3yEeMYIO
AJie OpraHu3al JOKYMEHTAUOHHOTO o6ecnequI/I${ YHOpaBJICHUA.

1 Henens

IIK1.1-1IK 1.4, OK1-0OK9

- U3yYUTh OpPraHU3aLHOHHYIO CTPYKTYpY noJpaseneHus
nenonpouspoacTsa. COCTaBUTh CXEMY OpPraHHU3alMOHHON CTPYKTYPBL

- IPOBECTM aHalu3 JOJDKHOCTHOM  MHCTPYKLMM  CIHeLHalnucTa-
JEJIOTPOU3BOAUTEISA, ONPEAEIUTh COOTBETCTBHE KOIMYECTBA (PYHKLUH, B
COOTBETCTBUH C KBATH()HKAITMOHHBIM CIIPABOYHUKOM;

- o3HakoMuThcs ¢ [losoxkeHneM o CTpYKTYpPHOM MOJpa3iesieHnH;

- BBIMIOJIHUTh UHJIMBUyaJIbHOE 3a/laHUe

K 1.5-T1IK 1.6, OK1-0OK9

- m3y4uTh (OPMBI PETUCTPALIMM JOKYMEHTOB, IOPSIOK TPOBEICHHS
KOHTPOJsI ~ HCIOJNIHEHHWsT  JTOKYMEHTOB, CPOKOB UCTIOJTHEHUS
JOKYMEHTOB OpTaHU3alNHY,

- TmpoBecTH aHanu3 (POPMHUPOBaHMA HH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHOM
KapTOTEKH,

- MPOBECTH aHaJHN3 OQOPMIICHUS OJAHKOB JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBIX B
OopraHusalui ¥ OQOpPMIICHHE pACIOPAOUTENIbHOH M CIIPaBOYHO-
UH(POPMALMOHHOHN TOKYMEHTALUU

— 1ogo0paTh HEOOXOAUMBIEC TOKYMEHTHI 111 TOPTHOIHO

LIIK 1.5-1IK 1.6, OK 1 - OK 9

| — H3y4eHHe CHUCTEMBl pErucTpauuud JOKYMEHTOB B YUYPEXICHUHU
(HeHTpanM30BaHHAs WM [JELEHTPATN3OBAHHAS, KaKUe IOKYMEHTbI B
KaKUX CTPYKTYPHBIX MOAPAa3AEICHUsAX PErHCTPUPYIOTCS,
MOAPA3ACNAIOTCST M JOKYMEHTbI  HA  PErucTpuUpyemMble  H
HEPErnuCTpUpyeMble, B KaKOM TOKYMEHTE 3TO 3aKperuieHo). HM3yuenue
dopM perucTpanny U MOpsiAKa UX 3aNOTHEHUS.

| - OIpeAesIeHHe COCTaBa PEKBU3UTOB, BHOCUMBIX B aBTOMATHYECKOM H
MOJIyaBTOMaTHYECKOM pexumMax. CripaBo4HO-UH(OPMAITIOHHBIE
CHUCTEMBbl JOKYMEHTALMH. 3allOJIHEHHE PErUCTPALMOHHBIX  (PopMm,
perucTpanus 1OKyMEHTOB;

. - BBINIOJIHUTh HHAWBHUIYAJIbHOE 3a0aHUE

2 Hexest




| IK 1.5-TIK 1.6, OK 1 -OK9
- U3yYUTh OPTaHU3ALWI0 MW TEXHOJOTHI) KOHTPOJSI HCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB, BBIACHUTH HAJMYME OTBETCTBEHHOTO 3a 3TOT Y4YaCTOK
paboThI, JOKYMEHTOB, PETJIAMEHTHUPYIOIIUX STOT BHUJ AEATEIbHOCTH.
-IPOAHAM3UPOBATh TMEPEUCHb NOKYMEHTOB, MOIJIEKAMMMNX KOHTPOJIO,
OMpeNeIeHNE KOJUYECTBA JOKYMEHTOB, HAXOJSILIUXCS HAa KOHTPOIIE,
yYCTaHOBJIEHHE CPOKOB UCIIOIHEHUS
- BBIMIOJIHUTh UHANBUIYAJILHOE 3aJaHNE

NK1.5-1K 1.6,0K1-0OK9 .

- TMPOAHAIU3UPOBATH TMOPSNOK COCTABJICHUS HOMEHKJATYPBI JAel
CTPYKTYPHOTO TONpPAa3EICHUs, MOPSANOK BbIIAYM JOKYMEHTOB M M€,
npaBuiga O(QOPMIICHHSI BbIIAYM JOKYMEHTOB U el BO BpPEMEHHOE
NOJIb30BAHUE, TMPOAHAIN3UPOBATE MOPSAOK ONEPATUBHOIO XPAHEHUS
TOKYMEHTOB.

- U3Y4YUTh NOPANOK (OPMHPOBAHUS U TMpaBuia OPOPMIICHHUS €N B
OpPTaHU3alH, COCTABJICHHE 3aroJIOBKOB el M odopmieHne OOIOKKH
7ena, COCTaBJIeHNEe BHYTPEHHEH ONMCH JOKYMEHTOB JIeNa.

- MOATOTOBUTH JOKYMEHTHI 11l TOPTHONNO (Ha BEIOOP - HOMEHKIIATYPY
IeN CTPYKTYPHOTO TIOAPA3AENeHHs, KOMHMIO BBIMHUCKH O BbIOAYU
JIOKYMEHTOB, JINCTA-3aMECTHUTEJIs)

K 1.5-1IK 1.6,0K1-0OK 9

- MPOAHAIU3UPOBATh MOPSIIOK O(OPMIIEHNST TOKYMEHTOB CIABA€MbIX B
apxuB, (JOpM OIMUCEH U aKTOB MPH MEPeNavH A€ B APXUB JOKYMEHTOB.

- MPOAHAIM3UPOBATH MOPSAOK (HOPMHUPOBAHUS JIUIHOTO JIej1a

- BBINIOJHEHUE HHANUBUAYAJIBHOIO 3a1aHUsI

3 negensn

IIM.02 Opraau3auuss apxXuBHONL M CHPaBOYHO-UH(OPMALMOHHOMN

AOKYMECHTaM Opranusanuu

padoTbl 1O

IIK 1.9, IIK 1.10, IIK 2.1-IIK 2.2, OK1-OK 9

- NPOAHAIU3UPOBATh MOPANOK MNPOBENEHUS BKCIEPTU3bl LEHHOCTH H
oopMeHHsT PE3yNbTATOB SKCIEPTHU3bI, & TAKXKE JOKYMEHTBI. aKT O
BBIJIEJICHMM K YHMUYTOXKEHHIO;, MpOoTOKoN 3acepanus DK, akT npuema-
nepenadn JOKYMEHTOB HAa XPaHEHHE, MPHUKA3 O CO3JaHMM 3KCIEPTHON
KOMHCCHH.

-BBINOJHUTb HHAUBUYAJIBHOE 3a1aHNE

DK 2.1-IK230K1-0K9

- U3y4YUThb OPraHU3ALMI0 HCIOJB30BAHUSI APXHBHBIX JOKYMEHTOB,
COCTaBJIeHUs] KJACCU(PUKATOPOB, yKasaTeleil W Ap. CIPaBOYHHKOB IO
JIOKYMEHTaM OpTraHU3aLHH;

-. U3y4YUTb MPHEM U pPa3MelleHHe JOKYMEHTOB B apXUBE OpraHH3aLUH, B
T.4. JOKYyMEHTOB 10 JINUHOMY COCTaBY;

- MPOAHAJIM3UPOBATH OPraHM3ALHUI0 Yy4YeTa apXHBHBIX JOKYMEHTOB.
Odopmnenne QoOpMyJIIpOB  YYETHBIX IOKYMEHTOB. JHCT (OHIA,
kapTouka (oHA, CIHCOK (POHAA, TACTIOPT aAPXHBA.

IIM. 03 OcymecTB/eHHe JOKYMEHTALIHOHHOIO o0ecrneyeHHsl YNPABJIEHUsSI ¥ APXUBHOI0
AeJia ¢ HCNOJIb30BAHMEM MPOTrPAMMHBIX CpPeACTB Y4éTa, XpaHeHHsl, 00padoTKH M MoHcKa

AOKYMEHTOB

K 2.2-TIK 2.7, OK1-0OK9

- U3YYHUTh CTEMEHb AaBTOMATH3ALNU ACJIONMPOU3BOICTBEHHBIX MPOIIECCOB:
HaJIMYHs BBIYUCJIUTEIIbHON TEXHUKH, JIOKAJbHOMN ceTH,
CHEeMAJIU3UPOBAHHOTO IPOrpaMMHOI0 obecrneveHust JUTST

4 Hegesda 30




aBTOMATU3ALMH AEJONPOU3BOACTBEHHBIX ONEPALIUii, BbIABICHUE CTEIIEHU
OCHAIIEHHOCTH pPa0OYMX MECT BBIYUCIUTEIbHOW U OpraHU3alMOHHON
TEXHUKOU.

Bcero

144 gaca




