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I[eJ]OIIpOI/IClBOL[I/ITeJ'[H

1. O01mue moJ10KeHust
1.1. Jlenonpon3BoIUTENb OTHOCUTCS K KATETOPHH CIIEIMAIACTOB.
1.2. Ha mOMmKHOCTB AETOMPOU3BOAUTENS IIPUHAMAETCS JIAI0, UMEIOIIee:

1) cpemnee mpodeccroHambHOE 00pa3oBaHHe II0 IPOrpaMMaM IOATOTOBKH
CIIELIMATMCTOB CPETHErO 3BEHA, NOIOIHUTEIBHOE MPOGEeCCHOHATEHOE 00pa30BaHue 110
CIIE[IUAJIEHBIM ITPOTrpaMMaM;

1.3. [lenonpou3BoauTeNb JOKEH 3HATD:

1) cTpyKTypy OpraHu3anuy, pyKOBOACTBO CTPYKTYPHBIX IIOApAa3/eIeHuU;

2) coBpeMeHHbIe HHYOPMAIMOHHbIE TEXHOTOTHH PaGOThI ¢ HOKYMEHTAME;

3) nopsI0K paboTHI C TOKYMEHTAMM;

4) cxeMBl JOKyMeHT0060poTa;

5) mpaBuiIa paboThl ¢ BXOAAIIUMY, UCXOASAIIMNME ¥ BHY TPEHHUMHE JOKYMEHTAMUY;

6) mpaBula OpraHM3alMd U (OPMBI KOHTPOJS KCIOJHEHHS IOKYMEHTOB B
OpraHu3alliy;

7) TUTIOBBIE CPOKY HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB;
8) IPHUHIUIIEI Pa0OTHI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM;
9) Ha3sHaYeHMe U TEXHOJIOTHS TEKYIIErO U MPeayIIPEIUTENFHOI0 KOHTPOIS;

10) mpaBuia cocTaBleHUs aHATUTUYECKUX CIIPABOK II0 OPraHM3alldK paboTHI C
AOKYMEHTaMM M KOHTPOJIIO UCTIOJHEHUS TOKYMEHTOB;



11) mpaBwiIa TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICYeHUS JIeITEIIbHOCTH OpTraHU3alliH;
12) BUibI JOKYMEHTOB, UX Ha3HAUYCHUE;

13) TpeboBaHusi, mNOpeabsSIBIsIEMble K JOKYMEHTaM B COOTBETCTBUU C
HOPMAaTUBHBIMU aKTaMHU U TOCYJAapCTBEHHBIMU CTaHIAPTaMU;

14) mpaBuna coctaBieHuss U odopmiieHHs HHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX,
OpraHU3allMOHHBIX, YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

15) mpaBwia co3gaHus W BeJeHUs 0a3 JaHHBIX CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB B
OpraHu3alluy;

16) cucTeMBbI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa;
17) mpaBwta ¥ CPOKH OTIIPABKH HCXOISIINX JOKYMEHTOB;
18) TpeboBaHUs OXpaHbl TPYA;

19) HOpMaTHBHBIE NPABOBBIC AKThl, HOPMATHBHO-METOAMYECKUE JTOKYMEHTHI,
rOCYJIapCTBEHHBIE  CTAHJAPTHI, ONPEACISIONIUE TOPSAOK  JIOKYMEHTAIMOHHOIO
oOecrieueHus yIpaBiICHHUS;

20) BuABI HOMEHKJIATyp, oOmIMe TpeOOBaHHMS K HOMEHKJIAType, METOJUKA ee
COCTaBJICHUS U 0(OPMIICHMUS;

21) mpaBuiia COrlacOBaHUsI HOMEHKJIATYPBI €1 C BEIOMCTBEHHBIMU apXHBaMU U
AKCIIEPTHOU KOMUCCHUEN;

22) nopsgok ¢dopmupoBanus u odopmiieHus nen, crenrduka GopMUpOBaHUS
OTAEIbHBIX KAaTETOPHUM JET;

23) npaBuia XpaHEHUs JI€J1, B TOM YUCJIE C IOKYMEHTAMU OTPAHUYEHHOIO 1I0CTYIA;
24) nmpaBwia BbIJIaYd Y UCTIOIB30BAHUS IOKYMEHTOB U3 CPOPMUPOBAHHBIX JIET;

25) KpuTepuu pasaeneHus JOKyMEHTOB Ha TPYNIbl B COOTBETCTBUU C LIEHHOCTHIO
uH(pOpMaLnH, CoAepKallencs B HUX;

26) TOPSIOK HCMOJB30BAHUSI THUIIOBBIX WJIM BEJIOMCTBEHHBIX TIEPEUHEH
JOKYMEHTOB, OIPEICIICHUS CPOKOB XPAaHECHUS B MPOLECCE SKCIEPTU3bl LIEHHOCTU
JOKYMEHTOB;

27) MOpSAZOK CO3/IaHUsl, OPTAaHU3AINH U IOKYMEHTUPOBAHUS pabOTHI SKCIIEPTHON
KOMUCCHH;

28) mpaBWiia COCTaBICHUS W YTBEPXKICHUS TMPOTOKOJIA PabOTHl IKCIEPTHOU
KOMUCCHHU;

29) IpaBujia COCTABJIICHUA M YTBCPIKACHUA aKTa O BBIACJICHHHU NOKYMCHTOB, HC
moAJICKallnX XpaHCHUIO,



30) mpaBuia TEXHUYECKOW 00pabOTKH U TOJHOTO 0(OPMIICHHUS! A€ TOCTOSTHHOTO
Y BPEMEHHOT'O CPOKOB XPaHEHUS;

31) mpaBuna COCTaBIEHUS ONMCH J€]1 INOCTOSIHHOIO W BPEMEHHOIO CpPOKOB
XpaHEHHs] B  COOTBETCTBUM C JICUCTBYIOIIMMH  HOPMAaTHBHO-METOJUYECKUMHU
JOKYMEHTaMH;

32) npaBuia nepegayu Aei B apXuB OpraHU3aIHg;
1.4. lesionpou3BOAUTE/Ib JOJIKEH YMETh:

1) paboraTh cO Bceil COBOKYIHOCTHbIO HH(OPMALMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHBIX
pPECypCOB OpraHu3aluu;

2) nonb30BaThcsl 0a3aMu TAHHBIX, B TOM YHUCJIE YaJE€HHBIMU,
3) MoJIB30BaTHCS CIPABOYHO-TIPABOBBIMH CHCTEMAaMHU;

4) TONB30BaThCS ABTOMATU3UPOBAHHBIMU CHUCTEMaMHU Yy4eTa, pPETUCTpallii,
KOHTPOJII U MHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU Mpu paboTe C JOKyMEHTaMU
OpraHu3alluy;

5) NpUMEHSTh COBPEMEHHBIC MH()OPMAIMOHHO-KOMMYHHKAITHOHHBIC TEXHOJIOTHH
I pabOThl C JOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIC JUIsI €€ ONTHMHU3AIMA W TOBBIIICHUS
3 PEKTUBHOCTH;

6) OpraHU30BBIBATh PA0OTY I10 YUETY, XPAHEHHUIO H Iepeiaue B COOTBETCTBYIOIICE
CTPYKTYPHOE MOJIpa3iejeHUe JOKYMEHTOB TEKYIIETr0 JACIONPOU3BOJICTBA;

7) OCYHIECTBIIATH METOAUYECKOE PYKOBOJCTBO  JIEJIIONPOU3BOJICTBOM B
OpraHu3allii, KOHTPOJUPOBATh MpaBUibHOE (HOPMUPOBAHUE, XPAaHEHUE U Clady Jel B
apXWuB,;

8) pa3pabaTbIBaTh HOMEHKJIATYpY JEJ CTPYKTYPHOIO IOAPA3ACICHUS;

9) ucnosbp30BaTh HOMEHKJIATYPY JI€J1 IIPU M3YUYCHHHU CTPYKTYPhl OpTraHU3alluH,
COCTaBJICHUM ONHUCEH AL,

10) opranu3oBbiBaTh paboTy 1O (OPMUPOBAHUIO JET B COOTBETCTBUH C
YTBEPKACHHOW HOMEHKIJIATYPOU J1€J1 OpraHU3aluu;

11) npaBUIBbHO U CBOEBPEMEHHO (OPMHPOBATH JOKYMEHTHI B Jieja C YIECTOM HX
cnienuduKy;

12) cucremMaTH3UpPOBATh JOKYMECHTHI BHYTPH JIEJIa;
13) obecnieunBaTh COXPaHHOCTb U 3aIUTY JOKYMEHTOB OpPTraHU3alllu;

14) monb30BaThCSA TEPEYHSIMHU JOKYMEHTOB M aHAJIM3UPOBATH (PaKTHUUECKOE
coJiepKaHue UMEIOLIUXCS B Jielie JOKYMEHTOB MPHU ONPEEICHIUN CPOKOB UX XPAaHEHUS;



15) opopMIIsATE TOKYMEHTHI SKCIEPTHOM KOMUCCHUU;

16) odbopmiATh 0OJIOKKHU JI€7T MOCTOSTHHOTO U BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUsS B
COOTBETCTBHUH C TPEOOBAHUSIMHU TOCYTAPCTBEHHBIX CTAHIAPTOB,;

17) npou3BOIUTH XPOHOJIOTHUECKU-CTPYKTYPHYIO CUCTEMAaTU3aLIMIO JIET;

18) ocymecTBIATh TEXHUUYECKYI0 00paboOTKy M TOoJHOE odopMiieHHe el
TIOCTOSTHHOTO U BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHCHHSI,

19) COCTaBJIATH OIIMCh ACI IIOCTOAHHOIO M BPCMCHHOI'O CPOKOB XpPAaHCHHA B
COOTBCTCTBUHU C I[GI;'ICTBYIOHII/IMH HOPMATUBHO-MCTOJJUYCCKHUMH JOKYMCHTAMMU,

1.5. lesionpon3BoOAUTEIb B CBOEH J1€ATEJIbHOCTH PYKOBOJCTBYETCS:
1) YeraBom MBY J10 «/JIIFOT u D I'po3HEHCKOTO MYyHHIIMITAILHOTO paiioHay,
2) HACTOSAIICH TOMKHOCTHOW HHCTPYKIIUEH;
3) MHCTPYKITUEH IO JICIIONPOU3BOICTRY;

4) noxkanpbHbIMH HOpMaTuBHBIE akTamMu MBY JIO «JIJAIOT u O I'pozHeHckoro
MYHULIMAIBHOTO PaioOHay.

1.6. Jlenonpon3BoAUTENb OIUUHAETCS HEITOCPEICTBEHHO [IupekTopy

2. TpynoBbie pyHKuMH
2.1. JIoOKyMeHTalMOHHOE 00eCIeYeHUE AESITeIbHOCTH OpraHU3alluu:
1) opranu3zanus paboThl C JOKYMEHTAMH;
2) opraHu3zanus TEKYIEero XpaHeH!s! JOKYMEHTOB;
3) opranuzauusi 00pabOTKH e ISl TOCIEAYIOIIEro XpaHEHHU .

3. {0JI2KHOCTHBIE 00S13AaHHOCTH

3.1. Jlenonpou3BOAUTENh UCTIONHSET CIEAYIONINEe 00sI3aHHOCTH:
3.1.1. B pamkax TpyaoBO# (pyHKITMU OpraHU3aIus padoThl C TOKYMEHTAMU:
1) ocymiecTBasi€T IpUEM U MEPBUUHYIO 00paOOTKY BXOISIINX JOKYMEHTOB;

2) OCYIIECTBIISIET MTPEABAPUTEIIEHOE PACCMOTPEHUE U COPTUPOBKA JOKYMEHTOB Ha
PETUCTPUPYEMbIE U HE PETUCTPUPYEMBIE;

3) OCyHIIeCTBIAET MOATOTOBKY BXOJAIIUX JTOKYMEHTOB JJISI PAacCMOTPEHUS
PYKOBOJUTETIEM;

4) NpOU3BOUT PETUCTPAIIMIO BXOASIINUX JOKYMEHTOB;

5) OCyIIEeCTBISIET OPTaHU3ALMIO JOCTABKU JOKYMEHTOB UCIOJHUTEIISIM;



6) BBITIOJHSET BeJleHHE 0a3bl JAaHHBIX JJOKYMEHTOB OpTaHU3allNY;
7) BBITIOJHSET BeJIeHUE NH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHOM pabOTHI;
8) mpou3BoAUT 00PabOTKY U OTHPABKY UCXOSAIINX JOKYMEHTOB;

9) opranmzanuio paOOTBl MO PETUCTpALMHU, YYETy, XPAHEHHIO U Teperaye B
COOTBETCTBYIOIIUE  CTPYKTYpPHBIE  TOJpPA3IEICHUS  JOKYMEHTOB  TEKYILIEro
JEeTOTPOU3BOICTBA;

10) OCYIMCCTBIIACT KOHTPOJIb UCITIOJIHCHUA JOKYMCHTOB B OPTaHHU3aAllUU,

3.1.2. B pamkax TpyaoBol (YHKIHH OpraHHU3aIUsl TEKYIIEeTO XpaHCHUs
JOKYMEHTOB:

1) ocymiecTBisieT pa3pabOTKy HOMEHKJIATYPbI J€] OpraHu3aluu;

2) IPOBOAMT MPOBEPKY MPABHIBHOCTH O(QOPMIICHHUS JOKYMEHTOB M MPOU3BOIUT
OTMETKH 00 MX HCIIOJIHEHUH Nepes UX (POPMUPOBAHUEM B JIETO JUIS MOCIEAYIOLIErO
XpaHEeHus,

3) ocyuiectBiseT (pOPMYIMPOBAHUE 3arOJIOBKOB €Nl U ONPECICHUE CPOKOB MX
XpaHEHNs;

4) npou3BouT GOpMHUPOBAHUE JIET;

5) BBINONHSET KOHTPOJIb MPABHIBHOTO M CBOEBPEMEHHOIO paCIpEeleieHUus Hu
MOJIIMBKY JTOKYMEHTOB B JIEJIA;

3.1.3. B pamkax TtpyaoBoW (QYHKIIMKM OpraHu3anus oO0paboTku gen st
MOCIIEAYIOIIEr0 XpPaHEHUS:

1) mpoBOIUT MPOBEPKY CPOKOB XPAHEHHS JOKYMEHTOB, COCTABICHHE MPOTOKOJIA
paboThl AKCIEPTHOM KOMHUCCHUM IO TOATOTOBKE JIOKYMEHTOB K XpaHEHHUIO, aKTa O
BBIJICJIEHUU K YHUUTOXEHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJIEXKAIINX XPAHEHUIO;

2) cOCTaBIISIET BHYTPEHHIOIO OMUCH JIEJT JJ1s1 0CO00 IIEHHBIX IOKYMEHTOB,;

3) npousBoAUT OQOPMIIEHUE JIeTT TOCTOSHHOTO, OJITOBPEMEHHOTO CpPOKOB
XpaHEeHUS;

4) npousBoauT odopmiieHHE OOJOXKKU JEJl IMOCTOSHHOIO, JOJIOBPEMEHHOIO
CPOKOB XpaHEHHUS;

5) cocTaBisieT OMUCH JIeJT IIOCTOSTHHOTO, TIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAHEHUS,
6) OCyIIECTBIISIET MIepelauy /IeJl B ApXUB OPraHU3AIINY;

3.1.4. B pamkax BBINIOJHEHUS! CBOUX TPYJIOBBIX (PYHKIIMIA UCHIOJTHSET MOPYUYECHUS
CBOETO HEMOCPEACTBEHHOIO PYKOBOAUTEIIS.



4. IlpaBa
Jlenonpou3BoAUTENb UMEET MPaBO:

4.1. YyacTBOBaTh B OOCYXIEHHH MPOEKTOB PEUICHUH, B COBELIAHUAX IO HUX
HOJATOTOBKE U BBIIOJIHEHUIO.

4.2. 3ampammuBaTh Yy HEMOCPEACTBEHHOTO PYKOBOJUTENS PAa3bsICHEHUS W
YTOYHEHUS 0 TaHHBIM OPYYECHUSM, BbIIaHHBIM 33JIaHUSM.

4.3. 3anpammBarh M0 NOPYYEHUIO HETIOCPEACTBEHHOTO PYKOBOIUTEIIS U MTOTY4YaTh
OT JpYrux pabOTHUKOB OpTraHU3AlUUA HEOOXOAUMYI0 HH(OpPMAINIO, JOKYMEHTHI,
HE00XOAUMBIE JUIsl HCTIOJTHEHUS TOPYYEHHS.

4.4. 3HaKOMUTbCA C TPOEKTAMH PELICHUHA pPYKOBOJACTBA, KaCarOIIMUXCA
BBINIOJHAEMOW MM (QYHKIUHM, C JOKYMEHTaMH, OINpEACNSAIOIMMU €ro IpaBa H
00s13aHHOCTH IO 3aHMMAaeMOM JOJHKHOCTH, KPUTEPUHU OIIEHKM KauecTBa HCIIOJHEHUS
CBOUX TPYJIOBBIX (PYHKIIUI.

4.5. BHOCUTP Ha pPAaCCMOTPEHHE CBOETO HEMOCPEACTBEHHOTO PYKOBOJMUTEINS
MPEIIOKEHUS TI0 OpTraHU3alKi TPY1a B paMKaxX CBOUX TPYAOBBIX (YHKLIHUM.

4.6. VYdacTBOBaTb B OOCYXICHHUU BOIPOCOB, KAaCAIOIMIUXCS HCIOJHIEMBIX
IOJKHOCTHBIX 00SI3aHHOCTEH.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH
5.1. Jlenonpou3BoAUTENb MPUBJIEKAETCS K OTBETCTBEHHOCTH

- 332 HEHAQJUICXkKAIEEe HWCIOJHEHUE WIM HEUCIOJHEHUE CBOMX JOJDKHOCTHBIX
00sI3aHHOCTEM, TPEAYCMOTPEHHBIX HACTOSIIEH MOKHOCTHOM MHCTPYKIUEH, - B
MOPAJIKE, YCTAHOBICHHOM JIEMCTBYIOIIMM TPYAOBBIM 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoin
denepannu;

- 3a TPABOHAPYIICHUS W MPECTYIUICHUS, COBEPIICHHBIE B TMPOILECCE CBOEH
TPYJIIOBOM  JEATEIBHOCTH, - B  IIOPAJKE, YCTAHOBJIECHHOM  JEHCTBYIOIIUM
aIMUHHUCTPATUBHBIM U YTOJIOBHBIM 3aKOHOIATENBCTBOM Poccuiickon denepannu;

- 3a MOpUYMHEHUEe yriepda opraHu3alud - B TOPSAJIKE, YCTaHOBJIECHHOM
JNEUCTBYIOLIMM TPYIOBBIM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickon denepanumu.

6. 3aK/II0YUTEIbHBIC MOJIOKECHUS

6.1. Hacrosmas [MO/KHOCTHAsT MHCTPYKIMS — pa3paboTaHa Ha  OCHOBE
[IpodeccuonanpHoro  crangapra  "CHoenMaJucT 1O OpPraHW3allMOHHOMY |
JOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIICUEHUIO YIPABJICHUS OpraHu3aluen", yTBEPKICHHOTO
[Ipukazom MuHHCTEPCTBA TpyJa U COUMAIBHOM 3ammThl Poccniickont denepanuu ot 6
Mass 2015 r. N 276H, ¢ yuerom KomnexkruBnoro norosopa MbY JIO «IJIO0T u D
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['po3HeHCKOrO0  MyHUIMIAIBLHOTO paidioHay, IlpaBuil BHYTpPEHHETO TPYIOBOTO
pacnopska.

6.2. O3HakomJieHHE paOOTHUKA C HACTOSIIEH JOJDKHOCTHOM HWHCTPYKIMEH
OCYILIECTBIISIETCA MPU MTPUEME Ha padoTy (10 MOAMUCAHUS TPYAOBOTO JOTOBOPA).

®akT O3HaKOMJICHHS pabOTHUKA C HACTOSIICH JOHKHOCTHOM HMHCTPYKIHMEH
IIOATBEPKIAETCA MOMNKUCBI0O B  JKYpHAJIE O3HAKOMIIEHMS C  JOJDKHOCTHBIMH
MHCTPYKIMSAMH; B  DK3EMIUIAPE JOJDKHOCTHOM MHCTPYKUMH, XpaHALIEMCS Y
paboToaarens.
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