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1. O6bwume n

JIOJI>KHOCTHAA UHCTPYKIUA

ceKpeTapsi-IeIONPOU3BOAUTE IS

OJNOXXEeHUA

CereTapb-,El,eJ'IOI'lpOVI3BOD,VITeJ'Ib COCTOUT B NOOYNHEHUN pyKOBOOUTENA

COOTBETCTBYHO

Ha cpok oTcyTcTBMS cneumanucta (OTnycK, evyeHune u np.) ero 06513aHHOCTU NCMNOSHAET

Lero CTpykKTypHOro nogapasageneHna opraHmn3augnn.

APYroi creumanuct, HadHauyeHHbI PyKOBOAUTENEM OpraHu3aLuu.
CekpeTapb-Aenonpon3soaunTenb NpUHUMaeTcs Ha paboTy U yBOMbHAETCS C HEé
PYKOBOAUTENEM OpraHM3aLunu.
JInuo, kKOoTOpoe NpMHMMaEeTCs Ha 3Ty AOMKHOCTb, 06513aHO OTBEYaTb CreAyHOLLMM

TpeboBaHUAM:

cpeaHee obpasoBaHue;

aHIMUNCKNA A3bIK HA YPOBHE HEe HXe, Yem B2;
3aKOHYEHHblE NPOdUNIbHbIE KYPCbl;

onbIT paboTbl He TpebyeTcs.

CekpeTapb-genonpounssoguternb 06s3aH pasbupaTbcd B cregyowwmx obnacrax:

opraHmn3auunu;

npu3Hakam;

npouecc JOKYyMeHTOobopoTa B opraHu3auuu;
HOPMbI 1 3aKOHbI, 3aTparmBaroLmne cpepy npodeccnoHanbHoON AeATENbHOCTH

OOIMKHOCTHas CTPYKTypa opraHu3auumn n eé oCHOBHOW KagpoBbIA COCTaB,
cucTemMa 3NeKTPOHHbIX 6a3 JOKYMEHTOB OpraHM3aLmu;

npasuna opopMneHns COOTBETCTBYHOLLEN AOKYMEHTaL MW,

TpeboBaHUA K XpaHEHUIO JOKYMEHTOB N MX COXPAHHOCTY;

HOPMbl KOHTPOSS 3a NPOXOXAEHMEM COOTBETCTBYIOLLMX AOKYMEHTOB;
npasuna rpammMaTtuku n opdorpadcun;

NPUHLMMNBI 4ENOBOrO ObLLEHNS;

npaBuna apxmBMpoBaHMA OOKYMEHTaUWK;

HOPMaTMBbI COCTaBIEHWS BbIBOPOK 1 ONMUCen JOKYMEHTOB No Tpebyembim

HOPMbl BEAEHWSI LEeNOBOW NEPEnnNCKK;
npaBua aKkcnnyaTtauumn odpucHoro obopygoBaHnsa n Heobxogmmoro B pabote

nporpaMMHOro obecneyeHus.

B cBoe

" paboTe cekpeTapb-Aenonpou3BoauTenb PyKkoBOACTBYETCS:
npaBOBbIMM HOPMaMM U OEVACTBYIOLLMM 3aKOHOAATENBCTBOM;
NONOXXEHNAMWN 3TON MHCTPYKLINMK;

[OKYMEHTaMUn opraHusauum.

2. ObasaHHOCTU

CekpeTapb-4enonpon3BoAnNTESNb BbINOMHAET CNeayoLwmii KOMNNEKC PYHKLNNA:
O6paboTka BxoasLlen 1 ucxogsLen KoppecnoHaeHuun, eé y4eT 1 HanpaeneHue B

COOTBETCTBYIO

LLMe OTAenbl opraHM3aumm.

Mepenaya Ansa ncnonHeHns Heo6XO0AMMOW AOKYMEHTaLMN OT PYKOBOAUTENS.
KoHTponb 3a rpadhnkoM NpOXOXKAEHUS AOKYMEHTOB U X UCTMIONTHEHMEM.

BeneHve anekTpoHHoOW 6a3bl JOKYMEHTOB.

Ob6ecneveHne mep No COXpPaHHOCTN HEOOXOAMMOWN JOKYMEHTALNN.

MoaroToBka HEOOXOAUMbIX CNPABOK M AOKNAA0B MO AOKYMEHTALMN OpraHM3auunm.



7. YyacTtue B onucu OOKYMEHTOB.

8. BeneHwve nogrotoBuTtensHoM paboTbl ¢ AOKYMEHTaMM, He06XoauMbIMKN A1
pykoBoACTBa.

9. MOHUTOPUHI KOPPEKTHOCTM OGPOPMINEHNSA JOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIMU
nogpasgeneHusMn opraHnsaummn.

10. B3aumogencTtemne ¢ coTpygHuUKamm no Bonpocam AOKyMEeHTOO60poTa U BbIMOSHEHUS
yKasaHu pyKoBOACTBA.

11. OTcnexuBaHue akTyanbHOCTM HOMEHKNATYpPbl JOKYMEHTOB.

12. BbinonHeHne ykasaHuin pykoBoauTesnsa no Bornpocam AenonponsBoacTea.

13. BeneHune 3ameTok Ha coBeLlaHusX Nno NopyvyeHntio pykoBOACTBA, a Takke NoAroToBka
MaTepuranoB No Ux utoram.

14. MomoLLb pykoBOAUTENO B OpraHM3aumm npuema nocetutenen.

15. CobntogeHne Hopm opraHusauumn B cdepe KoHmaeHUnanbHOCTU U YPOBHEN Jomnycka
OOKYMEHTOB.

16. BblknagbiBaHne HEO6X0aUMbIX JOKYMEHTOB Ha CalT opraHusaumm, a Takke B
NoKanbHYyo CeTb.

17. MocelleHne NOYTOBOrO OTAENEHMS AN OTCbIIKA N Npuema Heobxoanmon
KOPPECNOHOEHLMM.

18. YyacTve B UHBEHTapU3aLMOHHbBIX MEPONPUATUAX B cdhepe CBOEN OTBETCTBEHHOCTU.

19. Momoulb B nepeBoge HEOOXOANMOWM AENOBOV AOKYMEHTALMM HA aHITIMACKOM SA3bIKE.

20. Momoub pykoBoACTBY B OBLEHUN C MHOCTPaHHbLIMW NapTHEPaMu.
3. NMpaBa

CekpeTapb-AenonponssoanTens HagenseTcs crieayowmm CnekTpoM npas:

—_—

3HakoMuTbCA C npoekTamMmu yKasaHvM, 3aTparmBaroLimnx ero ccbepy OeATENbHOCTN.

2. CrtaBuTb nognucu B npegenax 3agaHHoOW KOMNETEHLMN.

3. BHoOCUTL NpeanoxeHna onsa pykoBoauTesien no CoBepLLIEHCTBOBAHNUIO
AOKyMeHToobopoTa.

4. MonyyaTb OT cnyXalmx opraHnsaumm Heobxogmmble Ans paboTbl aHHbIE.

5. [loHOCKTb 0O PYKOBOACTBA M APYrMX CNeunannucToB MHAOPMaLMO O NPOONeMHbIX

MOMeHTax B chepe foKyMmeHToobopoTa.
6. TpeboBaTb OT pykoBOgMTENEN OpraHn3aumnm co3gaHms HeobxoanumbIX A

abdeKkTMBHOM paboTbl YCIOBUMN.

4. OTBETCTBEHHOCTb

CereTapb-,El,eJ'IOI'lpOVI3BOD,VITeJ'Ib MOXET NpuBeKaTbCA pa60Top,aTeneM K OTBETCTBEHHOCTUN Ha
cnegyrowmx oCHOBaHUAX:

1. 3a HeHapnexallee BbINoMNHeHe A0MKHOCTHbLIX (PYHKUMI, — B Npeaenax, NponmcaHHbIX
B TPYAOBOM 3aKOHOAATENbCTBE.

2. 3a packpbiTue BHYTPEHHeN MHopmaLuK, yTpaTy 1 Nop4yy AOBEPEHHbIX JOKYMEHTOB, —
B Npeaenax, onpeaeneHHbIX B COOTBETCTBYHIOLLIMX HOpMax 3akoHOA4aTenbLCTBa.

3. 3a npaBoHapyLleHUsi, KOTopble ObINM CoBepLLEHbI B MPOLIECCe BbINOMHEHMS paboT, — B
COOTBETCTBUM C pasgerniaMm yroroBHOro, rpaXaaHCKoro Unv agMMHUCTPaTUBHOMO
3aKoHOaaTenbLCTBA.

4. 3a yuep6, NpUYMHEHHbIV opraHM3aummn, — B Npeaenax, AaHHbIX B COOTBETCTBYIOLLNX

pasgenax 3akoHogaTtesibCTBa.
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