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Профессиональный стандарт: «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией»

Пояснительная записка

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ТРУДОВЫХ ФУНКЦИЙ
[bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]1.1. Перспективы развития вида профессиональной деятельности.
Организационное и документационное обеспечение управления организацией - особый вид профессиональной деятельности лиц, занятых подготовкой информации, оформлением документации, учетом и обслуживанием в любой коммерческой и некоммерческой организации. Специфика деятельности офисных специалистов, занятых подготовкой информации, оформлением документации, учетом и обслуживанием заключается в том, что они работают во всех отраслях народного хозяйства, т.е. их деятельность - общеотраслевая, и они являются важным звеном в системе обеспечения управления предприятиями, организациями на каждом уровне. 
Анализ вида профессиональной деятельности «Организационное и документационное обеспечение управления предприятиями, организациями любых организационно-правовых форм» и перспектив его развития показал создание новых технических разработок и новейших технологий в сфере программного обеспечения и офисного оборудования в области компьютерной стенографии. Компьютерная стенография касается области защиты информации, с ее помощью можно скрыть информацию в текстовых форматах, графических и звуковых файлах.  В настоящее время созданы стенотайп и программы, позволяющей записывать и одновременно расшифровывать текст на русском языке. Это позволяет записывать и воспроизводить быстро и точно, например, на лекциях, семинарах, пресс-конференциях, публичных выступлениях, переговорах, совещаниях. 

1.2. Описание состава актуализированных трудовых функций     

В настоящем профессиональном стандарте внесены изменения в обобщенные трудовые функции:
	1. Организационное обеспечение деятельности организации
2. Документационное обеспечение деятельности организации
3. Организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности руководителя организации
4. Информационно-аналитическая и организационно-административная 
поддержка деятельности руководителя организации.
1. Организационное обеспечение деятельности организации 	3 уровень квалификации	
Внесены изменения в требования к образованию и обучению	
Среднее общее образование;
Профессиональное обучение – программы профессиональной подготовки по должностям служащих, программы переподготовки служащих, программы повышения квалификации служащих.
Видом объекта деятельности   секретарь-администратор, выполняющего данную обобщенную трудовую функцию являются работы и технологии организационного обеспечения деятельности организации.
По широте полномочий и объективности   секретарь-администратор несет ответственность за результат своей деятельности.
Данная деятельность имеет уровень сложности, обусловленный необходимостью обладать навыками решения типовых практических задач.  
Уровень сложности принятия решений на низшем уровне и узкий масштаб управляемости позволяют выполнять данную обобщенную трудовую функцию, имеющим общее образование, основные программы профессионального обучения по соответствующему профилю деятельности.
2. Документационное обеспечение деятельности организации 5-ый уровень квалификации.
Организация работы с документами	Код	B/01.4,	 5 уровень квалификации
Внесены изменения в необходимые умения: 
  Применять правила русского языка;
              Применять навыки скоростного письма.
 Внесены изменения в необходимые знания: 
              Системы скоростного письма.
Внесены изменения в требования к образованию и обучению	
Среднее профессиональное образование – программы подготовки специалистов среднего звена
или
Среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена (не профильное) и дополнительное профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности
Видом объекта деятельности   делопроизводителя, выполняющего данную обобщенную трудовую функцию, являются работы и технологии документационного обеспечения деятельности организации, под руководством с проявлением самостоятельности при решении практических задач, требующих анализа ситуации и ее изменений. Делопроизводитель осуществляет планирование собственной деятельности исходя из поставленных задач.
По широте полномочий и объективности   делопроизводитель несет ответственность за решение поставленных задач.
Данная деятельность имеет уровень сложности, обусловленный необходимостью обладать навыками самостоятельности при решении типовых практических задач, требующих  анализа ситуации и ее изменений.  
Уровень сложности принятия решений на данном уровне и узкий масштаб управляемости позволяют выполнять данную обобщенную трудовую функцию, имеющим среднее профессиональное образование по соответствующему профилю деятельности, профессиональную переподготовку по соответствующему профилю деятельности.
3. Организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности руководителя организации 6-ой уровень квалификации (первый подуровень).
Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий Код С/06.6, 6 уровень квалификации	 
Внесены изменения в необходимые умения:
Применять правила русского языка;
Применять навыки скоростного письма.
Применять навыки записи и расшифровки текста;
Использовать современные технические средства в области скоростного письма.
Внесены изменения в необходимые знания:
Системы скоростного письма.
Основы программного обеспечения и офисного оборудования в области скоростного письма 
Организация работы с документами в приемной руководителя	Код	C /11.6, 6 уровень квалификации
Внесены изменения в необходимые умения:
Применять правила русского языка;
Применять навыки скоростного письма.
Внесены изменения в необходимые знания:
Системы скоростного письма
Обеспечение руководителя информацией	Код	C /13.6, 6 уровень квалификаци	
Внесены изменения в необходимые умения:
Применять навыки скоростного письма;
Применять навыки записи и расшифровки текста;
Использовать современные технические средства в области скоростного письма 
Внесены изменения в необходимые знания:
Системы скоростного письма;
Основы программного обеспечения и офисного оборудования в области скоростного письма 
Внесены изменения в требования к образованию и обучению:
Высшее образование – бакалавриат 
или
Высшее образование (непрофильное) – бакалавриат и дополнительное профессиональное обучение – программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности 
или
Среднее профессиональное образование - программы подготовки
специалистов среднего звена
или
Среднее профессиональное образование (не профильное) – программы подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности
Внесены изменения в требования к опыту практической работы	
Не менее двух лет выполнения работ по организационному и документационному обеспечению деятельности руководителя организации при среднем профессиональном образовании
Видом объекта деятельности   секретаря руководителя, выполняющего данную обобщенную трудовую функцию, является самостоятельная деятельность, предполагающая определение задач собственной работы, обеспечение взаимодействия сотрудников и смежных подразделений, ответственность за результат выполнения работ на уровне организации.
Секретарь руководителя осуществляет планирование собственной деятельности.
По широте полномочий и объективности   секретарь руководителя несет ответственность за решение поставленных задач.
Данная деятельность имеет уровень сложности, обусловленный необходимостью обладать навыками самостоятельного анализа ситуации и ее изменений в решении поставленных задач.  
Уровень сложности принятия решения на уровне секретаря руководителя   вызывает необходимость для выполнения обобщенных функций иметь профильное высшее образование или профессиональную переподготовку по профилю деятельности организации, что согласуется с требованиями Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих к должности секретаря руководителя.
Образовательные программы высшего образования по соответствующему профилю деятельности, профессиональная переподготовка по соответствующему профилю деятельности

4. Информационно-аналитическая и организационно-административная 
поддержка деятельности руководителя организации 6-ой уровень квалификации 
(второй подуровень).
Внесены изменения в требования к образованию и обучению:
Высшее образование - бакалавриат 
или
Высшее образование (не профильное) - бакалавриат и дополнительное
профессиональное образование - программы профессиональной
переподготовки по профилю деятельности
Внесены изменения в требования к опыту практической работы:	
Не менее трех лет по организационному, документационному и информационному обеспечению деятельности руководителя организации
Видом объекта деятельности   помощника руководителя, выполняющего данные обобщенные трудовые функции, является самостоятельная деятельность, предполагающая определение задач собственной работы, самостоятельный поиск, анализ и оценка профессиональной информации, ответственность за результат выполнения работ на уровне организации.
Помощник руководителя осуществляет планирование собственной деятельности.
По широте полномочий и объективности   помощник руководителя несет ответственность за решение поставленных задач.
Данная деятельность имеет уровень сложности, обусловленный необходимостью обладать навыками самостоятельного анализа ситуации и ее изменений в решении поставленных задач.  
Уровень сложности принятия решения на уровне помощника руководителя   вызывает необходимость для выполнения обобщенных функций иметь профильное высшее образование или профессиональную переподготовку по профилю деятельности организации.
Образовательные программы высшего образования по соответствующему профилю деятельности, профессиональная переподготовка по соответствующему профилю деятельности

[bookmark: bookmark10][bookmark: bookmark11]РАЗДЕЛ 2. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ РАЗРАБОТКИ ПРОЕКТА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СТАНДАРТА
2.1. [bookmark: bookmark12][bookmark: bookmark13]Организации, на базе которых проводились исследования, и обоснование выбора этих организаций
Для широкой пропаганды настоящего профессионального стандарта и привлечения экспертов к его обсуждению было осуществлен размещение на сайтах и рассылка в организации.
	Организацией – ответственным разработчиком настоящего проекта профессионального стандарта является 
1. НП «Национальная ассоциация офисных специалистов и административных работников».
Для разработки проекта настоящего профессионального стандарта были привлечены организации-соисполнители: 
2. Российский государственный гуманитарный университет, город Москва.
3 ФГБПОУ "Колледж МИД России, город Москва.
4. ПАО «Московская объединённая энергетическая компания», город Москва.
5. ООО «Центр экспертизы и сертификации».
Общее количество организаций (включая ответственного разработчика), принявших участие в актуализации профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению  управления  организацией» составило – 5.
Все члены экспертной группы помимо знаний производственных и иных аспектов видов экономической деятельности (ВЭД) овладели основными терминами, используемыми в макете профессионального стандарта Минтруда (Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ № 170н от 29 апреля 2013 г).
Члены экспертной группы, ранее не участвовавшие в разработке профессиональных стандартов, были ознакомлены с нижеперечисленными документами:
1. Указ Президента РФ от 7 мая 2012 года N597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;
2. Федеральный закон от 03.12.2012 года № 236-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой Кодекс РФ»;
3. Постановление Правительства РФ от 22.01.2013 года № 23 «О Правилах разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов»;
4. Приказ Министерства труда и социальной зашиты Российской Федерации от 12.04.2013 № 147н «Об утверждении Макета профессионального стандарта»;
5. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29.09.2014 N 665н «О внесении изменений в Макет профессионального стандарта, утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 12 апреля 2013 г. N 147н» (Зарегистрировано в Минюсте России 30.10.2014 N 34521);
6. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 апреля 2013 г. № 170н «Методические рекомендации по разработке профессионального стандарта»;
7. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 сентября 2014 года № 671н «Об утверждении методических рекомендаций по организации профессионально-общественного обсуждения и экспертизы проектов профессиональных стандартов»;
8. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 12 апреля 2013 года № 148н «Уровни квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов»;
9. Федеральный закон РФ от 2 мая 2015 года N 122-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс РФ и статьи 11 и 73 Федерального закона "Об образовании в РФ»;
2.2.	Требования к экспертам (квалификация, категории, количество), привлекаемым к разработке проекта профессионального стандарта, и описание использованных методов
В работе над стандартом приняли участие эксперты в области создания и управления документами электронного архива, носители профессии со стажем не менее 3-х лет в должностях на соответствующем квалификационном уровне, разработчики профильной нормативно - методической документации, разработчики образовательных стандартов, обладающие необходимыми знаниями, общекультурными и профессиональными компетенциями.
Требования к знаниям экспертов определялись, исходя из необходимости описания ими обобщенных и трудовых функций, а также необходимых трудовых действий, знаний и умений для их (трудовых функций) реализации.
Выбор экспертов также проводился исходя из нижеперечисленных знаний, которыми должны обладать привлекаемые эксперты.
1. Знание трудовых функций работников, занятых в исследуемом виде профессиональной деятельности;
2. Знание современных видов оборудования, программного обеспечения, средств и предметов труда в исследуемом виде профессиональной деятельности;
3. Знание действующих регламентов, нормативных документов, определяющих требования к содержанию и качеству профессиональной деятельности, наименования существующих в исследуемом виде профессиональной деятельности профессий и должностей.
Сведения об экспертах, привлеченных к разработке проекта настоящего профессионального стандарта, приведены в таблице Приложение №1 к пояснительной записке.
В профессиональной непубличной экспертизе проекта профессионального стандарта приняли участие эксперты - представители 10-ти предприятий (Приложение №2 и №3 к пояснительной записке). 
2.3. Общие сведения о нормативно-правовых документах, регулирующих вид профессиональной деятельности, для которого разработан проект профессионального стандарта
•	Постановление Правительства Российской Федерации от 22.01.2013 № 23 «О Правилах разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов»; 
•	Макет профессионального стандарта, утвержденный Приказом Министерства труда и социальной зашиты Российской Федерации от 12.04.2013 № 147н; 
•	Уровни квалификаций в целях подготовки профессиональных стандартов, утвержденные Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, от 12.04.2013 г. № 148н; 
•	Методические рекомендации по разработке профессиональных стандартов, утвержденные Приказом Министерства труда и социальной зашиты Российской Федерации от 29.04.2013 № 170н.
•	Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2014г. № 667н. 
К основным нормативно-правовым документам, регулирующим вид профессиональной деятельности «Организационное и документационное обеспечение обслуживания управления предприятиями, организациями любых организационно-правовых форм» относятся: 
•	Общероссийский классификатор видов экономической деятельности (утв. Приказом Росстандарта от 31.01.2014 N 14-ст) (ред. от 29.03.2018) ОК 029-2001 (ОКВЭД) (КДЕС Ред.1) (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 6 ноября 2001 г. № 454-ст); 
•	Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-94 (принят Постановлением Госстандарта от 26 декабря 1994г. №367, введен в действие с 01 января 1996г.);
•	Общероссийский классификатор занятий ОКЗ, утвержденный Постановлением Госстандарта РФ от 30.12.93 г. №298, ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации. М., 1995;
•	Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти. Утв. постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477// СЗ РФ.  2009. № 25. Ст. 3060
•	Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. Утв. приказом Росархива от 23.12.2009 № 76
•	ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст)  
•	Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. Утв. приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010 N 558.
• Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ФЗ № 149-ФЗ от 27 июля 2006 года, (с учетом поправок ФЗ от 27.07.2010 № 227-ФЗ).

РАЗДЕЛ 3. ОБСУЖДЕНИЕ ПРОЕКТА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СТАНДАРТА
Профессионально-общественное обсуждение проекта профессионального стандарта проводилось с целью обеспечить контроль над качеством разработки проекта документа. 
Основными задачами профессионально-общественного обсуждения являются:
1. Проведение экспертизы проекта профессионального стандарта; 
2. Подготовка заключений по результатам экспертизы проекта профессионального стандарта;
3. Разработка предложений по доработке проекта профессионального стандарта по итогам экспертизы.
Профессионально-общественное обсуждение и экспертиза проекта профессионального стандарта проводились следующим путем:
1. Размещение проекта профессионального стандарта на специализированном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации www.profstandart.rosmintrud.ru;
2. Размещение проекта профессионального стандарта на сайте НП «Национальная ассоциация офисных специалистов и административных работников» http://office-adm.ru/profstd/v-razrabotke.php.
3. Размещение проекта профессионального стандарта на сайтах партнеров:
- Ассоциация «Объединение административно-хозяйственных профессионалов» https://www.proffadmin.ru/novosti/obedineniya/professionalnyy-standart-spetsialist-po-organizatsionnomu-i-dokumentatsionnomu-obespecheniyu-upravleniya-organizatsiey/ 
- ООО "Межотраслевой центр оценки квалификаций" г. Уфа - http://mocok.ru/tsentr-otsenki-kvalifikatsiy-ofisnykh-spetsialistov ;
- Союз Вологодская торгово- промышленная палата http://vologda.tpprf.ru/ru/news/262084/
- Волгоградская торгово-промышленная палата внесены http://volgogradcci.ru/node/17409
- Клуб профессиональных специалистов по управлению персоналом и кадровых работников https://www.facebook.com/groups/530553300481037/
- Центр Комплексной безопасности г. Самара http://ckb63.ru/ocenka/ 
- Северо-западный центр сертификации и стандартизации г. Санкт-Петербург http://cok-rf.ru/post/aktualizaciya_professionalynogo_standarta_ofisnyh_specialistov_i_vnedrenie_profstandartov_v_organizaciyah 
- Восточно-Сибирский региональный центр оценки квалификаций и научно-прикладных исследований г. Красноярск https://www.tsok24.ru/single-post/2018/07/24/Предлагаем-ознакомиться-с-актуализированным-профессиональным-стандартом-Специалист-по-организационному-и-документационному-обеспечению-управления-организацией
4. Заочное обсуждение с ведущими участниками рынка (рассылка) проекта профессионального стандарта ведущим работодателям.
В Приложении №4 приведены данные о размещении в сети Интернет, на интернет - порталах информации и материалов:
1. Об актуализации профессионального стандарта;
2. О проведении заочного обсуждения проекта профессионального стандарта;
Экспертиза проекта профессионального стандарта проводилась по следующим критериям:
1. Полнота описания видов трудовой деятельности, единиц профессионального стандарта (трудовые функции, трудовые действия, необходимые знания и умения), установленных квалификационных уровней;
2. Соответствие проекта профессионального стандарта нормативной правовой базе в данной области;
3. Возможность трансляции содержания проекта профессионального стандарта в требования к результатам освоения образовательных программ образования и обучения;
4. Возможность использования содержания проекта для формирования требований к процедурам оценки квалификации персонала.
В заочном обсуждении проекта актуализированного профессионального стандарта приняли участие (Приложение №2 и №3), объединения работодателей: Объединение автопроизводителей России, Ассоциация «Саморегулируемая организация «Межрегиональное объединение строителей», организации, такие как ООО «УК группы НОВАРД», ПАО «Московская объединенная энергетическая компания», ООО Такском», Частное учреждение «Центральный архив атомной отрасли государственной корпорации по атомной энергии «Росатом»», ООО «Дом науки и техники» г. Саранск, АНО «Челябинское региональное агентство развития квалификаций»  г. Челябинск, Союз «Торгово-промышленная палата» г. Вологда, АО «Сибирская Сервисная компания» г. Москва, ФГБПОУ «Колледж МИД России», ФГБОУ ВО «Российский экономический университет имени Г.В.Плеханова» и др. 
В результате заочного обсуждения проекта профессионального стандарта было получено 10 отзывов на проект профессионального стандарта от экспертов. Сводные данные о поступивших замечаниях и предложениях к проекту профессионального стандарта приведены в Приложении №3 к пояснительной записке. Данные отзывы на проект профессионального стандарта были систематизированы, и переданы рабочей группе для анализа и доработки проекта профессионального стандарта, а также с целью последующего представления отзывов в Национальный совет при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям. 
Участвовавшие в работе эксперты отметили, что проект актуализированного профессионального стандарта ««Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией»:
2.1. актуальный и востребованный документ; 
2.2. служит ориентиром при построении программ обучения, построения карьеры и программ саморазвития;
2.3. одобряется в качестве основного документа при оценке квалификации работников, отборе кандидатов на должность специалистов этого профиля;
2.4. позволит формализовать практическую деятельность специалистов;
2.5. способствует формированию единой терминологии для руководителей организаций.
Проект профессионального стандарта был согласован с Советом по профессиональным квалификациям офисных специалистов и вспомогательных административных работников (Приложение №5)
Таким образом, представляемый проект профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» рекомендован для подачи в Министерство труда и социальной защиты РФ, как согласованная позиция участников разработки.

РАЗДЕЛ 4 СОГЛАСОВАНИЕ ПРОЕКТА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СТАНДАРТА
В проекте профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» трудовые функции, особо регулируемые законодательством, и содержащие нормативные основания, для проведения согласования, отсутствуют.


Директор НП «Национальная                                              
ассоциация офисных специалистов
и административных работников 				                                 [image: ]			 






1
Приложение №1

Сведения об организациях, привлеченных к разработке проекта профессионального стандарта

	№
п/п
	Организация
	Должность
уполномоченного
лица
	ФИО
уполномоченного
лица
	Подпись
уполномоченного
лица

	Разработка проекта профессионального стандарта

	1.
	НП «Национальная 
ассоциация офисных специалистов
 и административных работников»
	Заместитель председателя правления - директор
	Хлюснева Людмила 
Петровна
	

	2.
	 ООО «Центр экспертизы и сертификации»,  
	Генеральный директор
	Миронов Владимир Иванович
	

	
	
	Эксперт-консультант  
	Орехова Ольга Николаевна
	

	3.
	 Российский государственный гуманитарный университет
	Зав. кафедрой ДОУ
 
	Кукарина Юлия Михайловна
 
	

	4.
	 ФГБПОУ "Колледж МИД России»
	Старший методист
	Башарова Марина Михайловна 
	

	5.
	 ПАО «МОЭК»
	Начальник отдела
	Дмитриева Татьяна Борисовна
	























Приложение №2

Сводные данные о поступивших замечаниях и предложениях к проекту профессионального стандарта
	№ п/п
	ФИО
эксперта
	Организация,
должность
	Замечание, предложение
	Принято, отклонено, частично принято (с обоснованием принятия или отклонения)

	1
	Малахова Надежда Викторовна
	 Вице-президент, эксперт Союза «Вологодская торгово-промышленная палата»
	1. В действующем профессиональном стандарте указаны три вида трудовой функции применительно к протоколу:
-оформление протокола (3.3.7; 3.4.3)
- составление протокола (3.4.3)
- ведение протокола (3.3.6)
Навык скоростного письма требуется, как умение и знание только при ведении протокола. Таким образом, предлагаем дополнить раздел «Умения» секретаря руководителя 6 уровень квалификации «Владеть навыками скоростного письма». Исключить из раздела «Умения» делопроизводителя 5 уровень квалификации и помощника руководителя 6 уровень квалификации  «Владеть навыками скоростного письма», так как к трудовой функции не относится ведение протокола.
 
	Отклонено.
Навык скоростного письма требуется не только при ведении протокола, записывать и воспроизводить быстро и точно необходимо, например, на пресс-конференциях, публичных выступлениях, переговорах, совещаниях.  При работе с разными формами информации необходим данное умение.  Во всем мире стенографическое письмо используется, в том числе, на международных и государственных закрытых совещаниях высокого ранга.  

	
	Шагов А.В.
	Заместитель начальника Департамента-
начальник Управления ПАО «Газпром»
	1. Предлагается графу "Основная цель вида профессиональной деятельности" изложить в редакции: Реализация обеспечивающих функций управления организацией
2. Предлагается графу "Группа занятий" изложить в редакции: 4120 Секретари (общего профиля) 
3.Для ОТФ А, описывающей деятельность секретаря-администратора, предлагается изменить уровень квалификации с 3-го на 5-й. Занижение уровня квалификации ОТФ А относительно уровня квалификации ОТФ В, описывающей деятельность делопроизводителей, необоснованно.









4. Предлагается включить особое условие допуска к работе: "Обучение мерам пожарной безопасности, включая прохождение противопожарного инструктажа и пожарно-технического минимума по соответствующей программе". Ссылка на НПА: Постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. № 390 «О противопожарном режиме» (вместе с Правилами противопожарного режима в Российской Федерации) (собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 19, ст. 2415; 2014, №9, ст. 906)
5.Предлагается включить особое условие допуска к работе: "Прохождение обучения и проверки знаний требований охраны труда». 
Ссылка на НПА: Постановление Минтруда России, Минобразования России от 13 января 2003 г. № 1/29 «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» (зарегистрировано Минюстом России 12 февраля 2003 г., регистрационный № 4209), с изменениями, внесенными приказом Минтруда России, Минобрнауки России от 30 ноября 2016 № 697н/1490 (зарегистрирован Минюстом России 16 декабря 2016 г., регистрационный № 44767).
6.Предлагается строку ОКЗ изложить в редакции: 4120 Секретари (общего профиля)
7.Предлагается исключить из строки ОКСО:
7.46.01.03 Делопроизводитель
т.к. данный код соответствует профессии среднего профессионального образования




8. Предлагается включить ТД:
Сканирование входящих документов
Выдача устных справок о зарегистрированных входящих и отправленных документах
9.Предлагается включить ТД:
Подготовка бумажных документов, утративших свое научно-практическое значение и не подлежащих хранению, к передаче на уничтожение
10. Предлагается из графы "Возможные наименования должностей, профессий" исключить должность: Стенографистка


11.Предлагается исключить из строки ЕКС должность "Стенографистка", т.к. квалификационная характеристика исключена из ЕКС приказом Минтруда России от 27.03.2018 № 197
12.Предлагается включить в строку ОКСО:
7.46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

13. Предлагается исключить ТФ 3.3.2 "Планирование рабочего дня секретаря", т.к. она не описывает указанный вид профессиональной деятельности. Включенные в ТФ трудовые действия (например: "Распределение рабочего времени (надень, неделю, перспективу)", "Перенесение невыполненных запланированных задач", "Выполнение типичных ежедневных дел") характерны для любого вида профессиональной деятельности и включение их в профессиональный стандарт нецелесообразно.
14.Предлагается исключить ТФ 3.3.9 "Разработка локальных нормативных актов, регламентирующих работу секретаря", т.к. данный функционал не выполняется секретарем. Данная ТФ описана в профессиональном стандарте "Специалист по управлению документацией организации", утв. приказом Минтруда России от 10.05.2017 № 416н
15.Предлагается включить ТД:
Проверка комплектности поступающих в приемную руководителя документов
Оказание консультативно-методической помощи работникам организации по вопросам подготовки документов для рассмотрения руководителем.

16.Предлагается исключить ТД 7 "Контроль исполнения документов и поручений руководителя", т.к. оно дублирует ТД в ТФ 3.3.7 "Организация исполнения решений, осуществление контроля исполнения поручений руководителя"
17.Предлагается графу "Требования к опыту практической работы" изложить в редакции: Не менее двух лет в области организационного, информационного обеспечения деятельности руководителя организации






18.Предлагается исключить из строки ОКСО: 7.46.04.02 Документоведение и архивоведение

	





Учтено



Отклонено.
В соответствие с Приказом Минтруда России от 12.04.13 г. № 148н  секретарь-администратор 3 кв. уровень несет  индивидуальную ответственность и решает типовые практические задачи в отличии от 5 кв. уровня, делопроизводитель несет ответственность за решение поставленных задач или результат деятельности  группы работников или подразделения
















Требования охраны труда включены в раздел  «Необходимые знания»














Учтено



Отклонено. 
В соответствие с Приказом Минтруда России от 12.04.13 г. № 148н 5 кв. уровень делопроизводитель - образовательные программы среднего профессионального образования 













Отклонено. 
В соответствие с письмом МИДа России включена должность «Стенографистка» 

Отклонено. 
В соответствие с письмом МИДа России включена должность «Стенографистка»
Документационное обеспечение управления и архивоведение включено



























Учтено частично: Проверка комплектности поступающих в приемную руководителя документов



Учтено






Отклонено
Необходим опыт практической работы по предыдущей квалификации «Организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности руководителя организации»
В ОТФ 3.4 в ОКСО «Документоведение и документационное обеспечение управления» и
«Документационное обеспечение управления и архивоведение»
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Сводные данные о поступивших замечаниях и предложениях к проекту профессионального стандарта[image: ]
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Приложение №4

Данные о размещении информации в сети Интернет, интернет - порталах профессионального сообщества, о разработке, проведении заочного обсуждения проекта профессионального стандарта
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Приложение №5

Выписка из протокола №3 Заседания Совета по профессиональным квалификациям офисных специалистов и вспомогательных административных работников
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Poccusi, 127055, Mockea
WHeTuTyTCKMIA Nepeynok, a. 16

7 HOB apll Ten.: +7 (495) 781-79-90

Dakc: +7 (495) 684-38-28
[pynna komnaxHumn www.novard.ru

A Fm_LIOIAQ. 20/ RF

N E/H

Aupekropy HIM «HaunoHanbHaa accoumayma 0PUCHbIX
CNeuuanmncToB U aAMUHUCTPATUBHDBIX PpaboTHUKOBY

XniocHesowi N.MN.
YBaaemas /liogmuna MetposHa!

Cneuunanuctamm OO0 «YK rpynnbl HoBapa» pacCMOTPEH NPOEKT aKTyanu3upoBaHHOTO
npodeccMoHanbHOro craHaapTa «Cneuuannct no OpraHU3aLMOHHOMY U JOKYMEHTALUOHHOMY
obecneyeHuto ynpasBaeH1a opraHusaumein».

Mbl MOXeM CAEeNaThb BbIBOA, YTO COBPEMEHHbIM OpraHusaumam byaer kpaitHe nonesHo
MCNONb30BaTb [aHHbI CTaHAapT B pabote. B Hem mnpeacTaBneH onucatenbHbiii o6pas
cneunanucta, obnagawowero HeobXoaMMOIN KOMNeTeHuMen ANA BbiNONHeHus pabot. Ha
[LaHHbI AOKYMEHT MOXXHO ONUpaThes B KaapoBow paborte yupexaeHus. Pabotogatenio 6yaer
nerye nOHATb, Kakum TpeboBaHMAM [OMKEH COOTBETCTBOBaTb CouckaTtenb. Kpome sToro,
npuMeHeHne NpopeccMOHaNbHOMO CTaHAAPTa NO3BONUT BOBPEMA NPOBOAMUTL aTTECTaLMIO U
NNaHMPOBaTL NpoLecc 0by4yeHNA COTPYAHNKOB.

B cBow ouepeab paboTHMKam 6yAeT TaKkKe BAXKHO O3HAaKOMUTBCA C  A3HHBIM
npodeccuoHanbHbIM CTaHAAPTOM AN afeKBAaTHOW OLEHKMU CBOMX 3HAHWIA U YMEHWIA, a Takxe
NOHWMMaIO TOTO, B KaKOM HamnpaB/iEHUW HYKHO ABUraTbCA ANA NPOABUKEHUA NO KapbepHoW
NecTHuue.

000 «YK rpynnbi  HoBapa»  NONOXWTENbHO  OueHWBaeT  paspaboTaHHbIf
npodeccMoHanbHbIi CTaHAAPT U PEKOMEHYET ero K yTBepXXAeHuio Ha HaunoHanbHOM coseTe
npu Npe3sugeHte PO no npodeccnoHanbHbIM KBannduKaumam.

C yBaXkeHuem,

JlokymeHTOBES,

S
000 «YK rpynnbi <HOBAP[» (%f / Kynaruwa B.1O.
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OBBEOUHEHWE ABTOMPOU3BOAUTEIENA POCCUU (OAP)
ASSOCIATION OF RUSSIAN AUTOMAKERS (OAR)

Hekommepueckoe napTHepcTBo. Agpec: Poccus, Mocksa, ABTo3aBoAckan ynuua, 23.
Tenedbou: (495) 620 45 80, Tenedon/cakc: (495) 620 45 79, e-mail: info_oar@mail.ru
MouroBssii agpec: Poccus, 115280, r. Mockea, aBoHeHTCKuit Awmk 97.
Nonprofit partnership. Address: 23, Avtozavodskaya st., Moscow, Russia.
Phone: +7 (495) 620 45 80, Phone/Fax: +7 (495) 620 45 79, e-mail: info_oar@mail.ru

22 uions 2018 r. Ne ATI-69
JupekTopy
HauuoHnanpHOMN accouuanuu
O(HUCHBIX CIELHATHCTOB U
aJIMHHHUCTPATHBHBIX PA0OTHHUKOB
JLIT. XntocHeBoi

Vpaxaemas Jlioamuna INerposhal

[IpoekT aKTyann3uMpoBaHHOTO MpodeccHOHaNbHOro craHzapra «CrennanucT
N0 OpPraHU3alMOHHOMY M JOKYMEHTALMOHHOMY OO0ecCrneyeHHIo yrnpaBieHHs
opraHu3zauuei» 01 paccMoTper B O6beiMHeHUH aBTONpou3BouTelieil Poccuu.

ITo uroram o6cyXIeHHA YCTAHOBJIEHO, YTO IPOEKT aKTyalW3HPOBAHHOIO
npodeccHoHanpHoro  cravgapra «CrneuuMasucT [0 OpPraHH3alHMOHHOMY M
JIOKYMEHTallHOHHOMY ofecreyeHUI0  ynpaBleHHs opraHu3aluei» no
KBAIN(DHKALHOHHBIM YPOBHAM «Cekperapb-aIMHHHCTPATOP - 3
KBaTU(UKALMOHHBIH ypoBeHb», «Jlenonpou3BoauTens — 4 KBalTU(HKALHOHHBIH
yposeHb», «CekpeTapp pyKoBOAWTeNss - 6  KBaIM(HUKALMOHHBIN YPOBEHBY,
«IToMOIIHKK pyKOBOAMTENs - 6 KBalW(DHKALMOHHBIN YPOBEHB» COOTBETCTBYET
HOPMAaTHBHBIM JIOKYMEHTaM.

Copneprxanye npodecCHOHAIBHOrO CTaHAapTa U3JI0KEHO B AOCTYIHOM (GopMe,
B /JOCTaTOYHOM J[UIs MOHHMMAaHUA TPYAOBBIX OYHKUMH oObeme u riaybOuHe
paccMaTpHBaeMoil TeMbl, H ABJIAETCA HEOOXOAUMBIM H CBOEBPEMEHHBIM B BOIpOCAX
COBEPLICHCTBOBAHMS YMNPABICHUs] POCCHACKAMH KOMMAHMSIMHU B HALHOHAILHOM
Mmaciutabe.

JlauHbli npoecCHOHANBHBIH CTAHAAPT COACPIKHT PSJ OYeHb MOJIE3HBIX C
NpaKTHYeCKOW TOYKM 3peHMsi TpeGOBaHMH I8 OLEHKH  KBaIH(pUKALMH
COTPYHUKOB, BXOJAIIMX B JaHHYIO TIpynny Ha mpeanpustud. LleHHOCTH
TPEUI0JKEHHOrO TMOIX0/la COCTOMT B NPEJOCTAaBICHHH PYKOBOACTBY MPEANpPHATHS
BO3MOMKHOCTH OLEHKH COTPYIHMKOB, KaK y)e paboTalolMX, TaK H KaHAMZATOB Ha
BaKaHTHYIO JI0/KHOCTh. KBanuduKkallMOHHBIE YPOBHM MOTYT NOMO4Yb B BbIOOpE
JIOJDKHOCTH JIIsl COTPY/IHMKA M pa3Mepa 3apabOTHOMN MiaThl.

JauHblif JOKyMEHT peKOMeHAyeTcs s YTBepxkzAeHus B HauuoHaibHOM
cosete npH [Ipesuaente PO no npodeccuonanbHbIM KBaTH(OHKALHIM.

[IC paer wuerkoe mpeACTaBIeHHE O XapaKTEPUCTHKe KBanu(bHKALHUH,
HEOOXOAMMOl [ OCYLIECTBIEHHS 3asBIEHHOrO BHAA MNpOGECCHOHATBHOI
JIeATeIbHOCTH.
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Crpykrypa u cogmepxanue [IC oTpaxaer Xapakrep MpohecCHOHaIbHOM
JIeSATENBHOCTH M OH MOXKeT OBITh HCIOJb30BaH Ul OLIEHHBAHHMS M aTTECTAllHH
pe3yJIbTaToB NPOpeCcCHOHANBHOrO 00y YeHHMs.

Bwmecte ¢ TeM, X0Ten0ch Obl TOA4EPKHYTh, 4To AaHHble IIC uMeloT oTHOIIEHNE
K JIMLaM, NpSMO KOHTaKTUPYIOLIUM C KJIHEHTaMH, IMOCETHTENsIMH M IO CYTH
SABJISIIOTCS COLMAIBHBIM TIOPTPETOM PYKOBOIHUTEJIS.

B uenom, OOGbeanHeHHe aBTONPOU3BOAMTENeH POCCHM IOJIOXKHTETHHO
OLIEHUBAaeT pa3paboTaHHbIe H MpeJcTaBleHHble Ha obcyxaeHue I1IC u pexoMeHayeT
X K  yrBepxzaeHumio Ha HauuonamsHom coBere mnpu Ilpesumenre P® no
NpO()eCCHOHANBHBIM KBAIH(PHKALUSM.

3aMecTHTe/b UCIIOJIHUTEIBHOIO AHPEKTOpa . Cepé&KeHKHH
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Accoupauus

«CamoperyiMpyemMas OpraHH3ALNS
«MexpernoHaNLHOe 06LeNHHEHHe CTPOUTEei» B Cogem no npogheccuonanbusim
(Acconmanus CPO «MOC») Keanugpuxayuam ogpucHsix
CHEYUATUCIMO8 U BCROMO2AMETbHBIX
AOMUHUCMPAMUBHBIX PAGOMHUKOE

117588, r.Mocksa, yi1. Tapycckasi, 1.10
Ten./dpake: (495) 7-888-144
Www.npmos.ru, e-mail: info@npmos.ru

Hcex.Ne EB-18 om 20.06.2018..

IIpoexm axkmyanu3upo8aHHO20 NPOGECCUOHANLHOZO CMAHOAapmMa
«Cneyuanucm no op2aHu3ayUoOHHOMY U OOKYMEHMAYUOHHOMY ObecnedeHuro
ynpaenenus obecneueHulo ynpasneHus opeanusayueily 6wl paccmompen €
Accoyuayuu «Camopezynupyemasn opeanusayus « MescpezuonansHoe obvedunenue
cmpoumeneiiy.

Io umozam 06cyscOeHUs YCMAHOBNIEHO, YMO NPOeKm
aKmyanusupoeanHozo npogeccuonanvio2o cmanoapma « Cneyuarucm no
0p2AHU3AYUOHHOMY U OOKYMEHMAYUOHHOMY 00ecnedeHuIo ynpasneHus
opeanuzayueliy no KeéanugukayuoHuvim ypoeusm « Cexpemaps —adMuHucmpamop
— 3 xeanuguxayuonHwlil yposenvy, « Jenonpoussodumens — 4 keanugpuxayuonHuoiii
yposenwy, «Cekpemape pykoeodumens -6 K6anupHUKAYUOHHbILE YPOEeHby,
«Ilomownux pyxoeodumens — 6 KeanupukayuoHHelil ypoeeHs)» COOMEemcmeyem
HOPMAMUBHbIM OOKYMEHMAM.

Codeporcanue npogheccuoHaNbHO20 CMAHOAPMA U3NONHCEHO 6 OOCMYNHOT
dopme, 8 00cmamouHom, ONs NOHUMAHUA MPYO06bix QyHKyull , 0bveme u 2nybune
paccmampugaemoti memvl, U A6NAEMCS He0OXOOUMbIM U CE0CEPEMEHHbIM 8
60npOCax COBEPUIEHCMEOBAHUA YNPABNEHUSL POCCULICKUMU KOMNAHUAMU €
HayuoHaNbHOM Macumate.

Mannwlii cmandapm codepocum pad nonesHvlx mpeboeanuii Ons OyeHKu
Keéanupuxayuu compyOHuKo8, 8X00AUUX 8 OaHHYI0 2PYRNY HA NPeOnpUAMUL.
Lennocmo 0ann020 OOX00A COCMOUM 6 Nped0CMABNeHUU PYKO60OCHEY
NpeonpuAmuUs 803MOMUCHOCTY OYEHKYU COMPYOHUKOS, Ka yoice pabomaroujux, max u
KaHOUOamoe Ha 6AKAHMHYIO OONNCHOCMY. JlanHblli OOKYMeHm peKoMeHOyemcs Ona
ymeepocoenusn ¢ Hayuonanonom coseme npu Ilpesudenme P® no
npogeccuoHanbHbIM KEATUPUKAYUAM.
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IIpogpcmanoapm Oaem uemkoe npedcmasnenue o XapaKmepucmuxe
Keanugpuxayuu, HeoOXOOUMOU 0Nt OCYWECMBNeHUs 3AA8NEHHO20 8UOA
npogeccuoHanvHol 0eamensHOCHU.

Cmpyxkmypa u codepoicanue npogcmanoapma ompasicaem Xapakmep
npogeccuoHanvHoll 0esmensHOCMY U OH MOdicem bbimb UCRONL308AH ONis
OYEeHUBAHUA U ammecmayuy pe3yromamos NpPophecCUOHAIbHOZ0 0OYYeHus.

Bmecme ¢ mem, xomenocb 6bl nOOUEPKHYMb, MO OaHHbLE
npogcmandapmel UMeIOn OMHOUleHUe K NUYAM, NPAMO KOHMAKMUPYIOWUM C
KAUEHMAMU, NOCEMUMENSIMU U NO CYMU AENAIOMC COYUANbHLIM NOPMPEmOoM
PyKogooumens.

B yenom, Accoyuayus CPO «MOC» nonodcumenso oyenueaem
paspabomanHvie U npedCmasneHHvle HA 06CYIHCOeHUus npogemanoapmel u
pexomendyem ux k ymeepoicOenuto Ha Hayuonanvnom coeeme npu Ipezudenme

P® no npogheccuonanvhvim keanupuxayuim.

IIpesudenm

Hen. Toxapes C.E.
Ten.+7 495 9823737
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KOpuanyecknia agpec 00«

119034, r.Mockea, bapsikosckuii nep., 4.4, cTp.2 S i
. Appec Ans NoYTOBOW CBA3N 3

127051, r. Mocksa, a/s Ne 40 (ans 000 «Takckom») E-mail: taxcom@taxcom.ru

OTYETHOCTb 4EPE3 MHTEPHET

f OTBETCTBEHHOMY pa3paboTHuKy

Moo 1o MpodbeccuoHanbHoro cTaHaapTa

O 28 wioHs 2018 roza «CneumancT no opraHu3aumoHHOMy
¥ AOKYMEHTALIMOHHOMY 0BecneyeHuio
ynpasneHus opraHusaumeny,
AvpekTopy HauuoHansHoi accoumamm
OCHUCHBIX CNEUMAnNUCTOB U
aMMHUCTpaTUBHBIX paboTHukos TMNM PO,
akenepTy HauuoHanbHoro coeta
npy MpeauaeHte PO no npocheccroHanbHbIM
KBanuMuKkaLmuam
XntocHesoi 1.1,

0T3bIB
Ha NPOEKT aKTyanuaupoBaHHOro NPOGECCHOHANBHOrO CTaHaapTa
«CneunanmcT no opraHn3auMoHHOMY U JOKYMEHTALMOHHOMY 0BeCTe4eHHI0 yNpaBneHns opraHu3aumein

[MpOEKT  aKTyanuaupoBaHHOO  NPO(IECCHOHANbHOTO  CTaHaapTa  «Cneuuanuct  NO  OpraHu3aLMoHHOMY U
[OKYMEHTALVOHHOMY 0BecneyeHuio ynpaneHusi oprauaalyeity Gbin paccMOTPEeH KCTIepTamit KoMnaHuy « Takekomy.

Mo uToram 0BCYXaEHHS YCTaHOBNEHD, YTO MPOEKT aKTyanuanpOBaHHOMO NPO(ECcCHOHANBHOMO CTaHaapTa «Cneuuanict
10 OpraHu3aLUMOHHOMY W [JOKYMEHTALMOHHOMY OBECNeyYeHuio ynpaBrneHus opraHusauyeity no KBanMMKaLMOHHLIM YPOBHAM
«CeKpeTapb-aAMUHUCTPATOp — 3 KBaNMMMKAUMOHHBIA ypoBEHbY, «[lenonpoussoautens — 4 KBanudUKaLMOHHBIA YPOBEHbY,
«CexpeTapb pykoBOAMTENS - 6 KBANMMMKALMOHHBIA YPOBEHbY, «OMOLIHMK PYKOBOAUTENS - 6 KBANU(MKALMOHHBIA YPOBEHb)
COOTBETCTBYET HOPMATUBHBIM JOKYMEHTaM.

CopepxaHie NMPOECCHOHANbHOTO CTaHAapTa M3NOXeHo B AOCTYMHOW (hopMe, B AOCTATOMHOM ANS NOHUMaHA
TPYROBBIX (hyHKUMIA OBbEME W rMyBUHE paccMaTpuBaEMOW TEMbI, W SIBMAETCA HEOBXOAMMBIM W CBOBBPEMEHHBIM B BOMPOCaX
COBEPLIEHCTBOBaHHUA YMIPABNEHHUS POCCHACKUMI KOMNAHUSIMM B HALMOHANLHOM MacluTade.

[LlaHHblit NpodheccuoHanbHbIi CTAHAAPT COAEPXKUT PSA O4eHb NONE3HbIX C MPAKTUYECKOM TOYKM 3peHus TpebosaHuit Ans
OLEHKM KBANUCUKALMM COTPYAHUKOB, BXOAALLMX B AAHHYIO FPyNNy Ha NPeAnpuATUAN. LIeHHOCTL NPeanoXeHHOro Noaxoaa CocTouT
B NPEAOCTABNEHNA PYKOBOACTBY MPEANPUATUS BOIMOKHOCTM OLIEHKW COTPYAHMKOB, Kak yxe paboTalolux, TaK v KaHauaaTos Ha
BaKaHTHYl0 JOMKHOCTb. KBanu(UKaUMOHHbIE YPOBHM MOTYT MOMOMb B BbIGOpE AOMKHOCTM ANA COTPYAHMKA M pasmepa
3apaboTHOI NnaTbl.

[laHHbIA  aKTYanu3upoBaHHbIA NPOECCHOHANbHbIA CTaHAAPT MONOXKUTENLHO OLEHWBAETCA 3KCMEPTaMu KOMMaHWW
«TaKckoM» peKoMeHayeTcs Ans yTeepwaeHus B HauuonansHom cosete npu [peaupente PP no npoceccuoHansHbIM
KBanUUKaLMaM. g

PykogoauTens Ynpasnenus
no pabote ¢ nepcoHanom
000 «Takekom»

H.A. Areea
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(2 AOM HAYKU U TEXHUKW  gmaiietiissa g oo

- Moyroswiii aapec: 430005, PM, r. CapaHck,
v obuectso ¢ OrpaHn4eHHOM OTBETCTBEHHOCTBLIO yA. Mpoaerapckas, Aom 39, odbumc 306

e-mail: rasdnit@gmail.com
3 8(8342) 30-10-39

Ne 4ot 25.06.2018r.

IpoexT axTyalu3upoBaHHOTO mpodeccHoHanpHOTO crangapra «Crenuamuct mo
OpPraHU3alMOHHOMY W JOKyMEHTALHOHHOMY OGECIEeUEeHHIO YNpPaBJICHHs OpraHH3alue» HBul
pacemotper B OO0 «JIoM HayKu TEXHHKHY.

Tlo uToram o6Cy’KIEHHs YCTAHOBIEHO, YTO NPOEKT aKTYaTH3HPOBAHHOTO IMPOheCCHOHATEHOTO
crangapra «CHENUAIHCT [0 OPraHM3alMOHHOMY H JOKYMEHTAallMOHHOMY O6ecriedeHuIo
YNpaBJIeHHs OpraHu3alyeii» 1o KBanu(puKanHoHHbIM YpoBHAM «CeKxpeTapb-aIMUHHCTpaTop — 3
KBATM(DUKAIMOHHBIH ypOBeHb», «JlenonponsBoauTens — 4 KBaIH(UKAIMOHHEIA YPOBEHBY,
«Cexperapb pyKOBOAMTENS - 6 KBaIM(HUKALMOHHBIH ypoBeHbY, «IlomMOmHMK pyKoBOaMTENS -
6 kBaIM(UKAMOHHBIN YPOBEHB» COOTBETCTBYET HOPMATHBHBIM JIOKYMEHTaM.

Copepxanue MpodeCcCHOHANBHOTO CTaHAApTa M3I0XKEHO B JIOCTYNHOM (opMe, B IOCTATOYHOM
JUIs TIOHMMAHWs TPYAOBBIX (GyHKIMH oObeMe H IiIyOMHE pacCMaTpMBAEMOW TEMBbl, H ABJIAETCS
HEoOXOMMBIM M CBOEBPEMEHHBIM B BONPOCAX COBEPIIEHCTBOBAHMS YNPABJICHHUS POCCHACKHME
KOMITaHMSIMH B HAIIHOHATbHOM MaciiTate.

JlauHbIi IPodEeCCHOHANIBHBIN CTAHAAPT COAEPIKHUT PSZ OUEHB MOJIE3HBIX € MPAKTHIECKOH
TOYKM 3peHHs TPeOOBaHMM UL OLECHKHM KBalM(MKAIMH COTPYJHHKOB, BXOMIIMX B NaHHYIO
IpyNIy Ha HpeAnpusTHH. [[eHHOCTh MPEIONEHHOro MOJXOAa COCTOMT B HPEIOCTABICHHH
PYKOBOJICTBY TIPETIPUSTHS. BOSMOXHOCTH OLEHKH COTPY/IHHKOB, KaK yike paboTaroluX, TaK U
KaH/IH/ATOB HA BAKAHTHYIO IODKHOCTb. KBanuHKaMOHHBIC YPOBHH MOTYT IIOMOYb B BBIGOpE
JIOJDKHOCTH JUIS COTPY/IHHKA M pa3Mepa 3apaboTHOM ILIaThL

JlaHHbI# JOKyMEHT PEKOMEHIYeTCs Ul YTBepKAeHHA B HanmoHanbHOM coBeTe NpH
Tpesunente PO no npodeccHOHaNbHBIM KBATHPUKALMSIM.

TIC naet 4eTKoe IpPEJCTaBIeHHE O XapaKTePHCTHKE KBanu(uKaluu, HEOOX0MuMOH st
OCYIIECTBIICHHUS 3asiBJICHHOTO BHJa IPOMECCHOHATBHOH eI TeIbHOCTH.

Crpyxrypa u conepxanue I1C oTpaxaer xapakTep npodecCHOHATBHOM NeATeNBHOCTH H
OH MOJKET GBITh MCIIOJIb30BaH ISl OLICHHBAHKS M ATTECTAIlHH PE3YJIBTATOB MPO(hECCHOHATIBHOTO
o0y4eHus.

Bumecte ¢ TeM, X0Tenoch 6bl MOAYEPKHYTH, UTO NaHHEIE IIC MMEIOT OTHOIIEHHE K JIHIAM,
NpAMO KOHTAKTHPYIOIIHM C KJIMEHTAaMH, IMOCETHUTEJSIMH U II0 CYTH SBJIAIOTCA COLHATIEHBIM
MOPTPETOM PYKOBOJHTEIS.

B nenom, OO0 «J[oM HayKd ¥ TEXHHKH» IOJOXUTEIbHO OLCHHBACT pa3pabOTaHHbIE H
npesicTaBeHHble Ha o6cyxenne [IC 1 pekoMeHIyeT HX K yTBepXieHHio Ha HanmoHansHOM
cosete npu [Ipesuzente PO 1o npodeccHOHATBHBIM KBATHGHKALAM.

C yBaxeHHEM,

Jlupextop OO0 «JloM HayKH ¥ TEXHUKH» J.A.3103uH
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MUHWUCTEPCTBO MHOCTPAHHBIX JEN
POCCUICKOWN GEEPALIMA

mFE%EPAﬂbHOE TOCYHAPCTBEHHOE BIOKETHOE
MPO®ECCUOHAITBHOE OBPA3OBATESBHOE YUPEXIEHVE

«kKOnNnEAH-X

MWHUCTEPCTBA NHOCTPAHHbIX JEN Ipencenareao
POCCUCKOW ®EOEPALUW» Cogera 110 1poecCHOHANBLHBIM
(@TBMNOY «Konnemk ML Poccumy) KBAIH(PUKAUUAM OPHCHBIX
& ) CMENHUATHCTOB H BCIIOMOTaTeIbHbIX
3epKOBCKas Hal., 1.26, cTp.5, Mocksa, 115184
Ten. (495) 951-65-14, (akc (495) 953-08-32 AAMHHHCTPATHBHBIX PaGOTHHKOB
web site: www.college-mid.ru
OKIIO 04814834, OI'PH 1027739428144 -
VHI/KTIT 7705034393/770501001 JLIL. XawcHeBoit
25, VB W1 Ne 399
Ha Ne oT

YBaxaemas Jlioamuaa IerpoBna!

[1poexT akTyanu3upoBaHHOro MpodeccHoHanbHOro cranuapra «CrenuanucT no
OpraHM3allMOHHOMY M JIOKyMEHTAllHOHHOMY  OOECIeYEeHHI0  yNpaBlieHHs
opranusanuein» Ob1 paccMoTpern B DenepalbHOM TOCYIapCTBEHHOM OHOKCTHOM
npodeccHoHanbHOM 06pasoBaTenbHOM  yupeaennn «Komnemkx MmunucrepcTsa
unoctpannbix aen Poccuniickoit @enepanumy» (PIBIIOY «Komnemx MUJL Poccuny).

[lo wroram obcyXaeHHs YCTaHOBJICHO, YTO MPOEKT AaKTyalUu3MPOBAHHOIO
NpoQecCHOHATEHOTO cTaHzapra «Crienuanucr 110 OpraHU3aluOHHOMY
W JIOKyMEHTallMOHHOMY  OOECIeUeHHIO  YNpaBleHHs  OpraHu3alueiy 1o
KBaIM(QUKALMOHHBIM YPOBHsIM «CeKpeTapb-aIMHHUCTPATOp — 3 KBANTU(UKAMOHHBIH
YpOBeHb», «JlenonpousBoauTens — 4 KBalU(HUKALMOHHBIA ypoBeHbY», «Cekperaphb
pyKoBoauTENs — 6 KBATH(UKALMOHHBIA ypOBeHb», «ITOMOIIHWK PYKOBOAMTETS —
6 KBaTM(PUKAIMOHHBIH yPOBEHBY» COOTBETCTBYET HOPMATHBHBIM JIOKYMEHTAM.

Coneprkanue MpohecCHOHATBHOIO CTaHAApTa WU3JI0KEHO B JOCTYMHON (opme,
B JIOCTaTOMHOM JUIs TOHMMaHHs TPYAOBBIX (YHKIHH oObeMe U  [iyOHHe
paccMaTpuBaeMol TeMbl, U SIBISETCS HEOOXOAUMBIM H CBOEBPEMEHHBIM B BONPOCAX
COBEPUICHCTBOBAHHS YNPABJICHHA POCCHHCKMMH KOMIIQHHSMH B HALMOHAIBHOM
Macirabe.

Jlanubiél  mpod)ecCHOHANBHBIH CTAHAAPT COACPHKHUT Psifl OYEHb TONE3HBIX
C MPaKTHYECKON TOYKH 3peHHs TpeOOBAHMIA ISk OLEHKH KBATM(PUKALMU COTPYAHUKOB,
BXOJSIIMX B JIAHHYIO IPYMILy HAa OPelpusTvd. LIeHHOCTh MpesIOKeHHOro Moaxoaa
COCTOMT B IpPEIOCTABIECHUH PYKOBOJCTBY IPENPHATHS BO3MOKHOCTH OLIEHKH
COTPY/IHUKOB, KaK y)ke pabOTalolIMX, TaKk U KaHAMJATOB HA BAKAHTHYIO IOKHOCTS.
KBanudukaunonusie ypoBHM MOTYT IIOMOYb B BBIGOPE JOJIKHOCTH IJIS COTPY/THHKA
¥ pa3Mepa 3apaboTHOM IIaThl.
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JlaHHbBIHi JOKYMEHT peKOMeHIyeTCsl JUIsl yTBepixkaeHus: B HamponansHoM cosete
ipu [pesuznenre PP 1o npodeccnoHanbHbIM KBATHPUKALHSIM.

TC jaer 4yerkoe TpEACTAaBICHME O XapaKTEPUCTHKE KBalM(HUKaIuH,
HEOOXOAMMON i OCYIIECTBIEHHs  3asBIEHHOrO  BHJA  NPO(ecCHOHATBHON
JESITeIBHOCTH.

Crpyktypa u comepxanue IIC oTpaxkaeT xapakrtep mNpodheccHOHaTIbHOM
JESTEJIBHOCTH W OH MOXET ObITh MWCIOJb30BaH I OIEHMBAHMA M aTTECTALMK
Pe3yJIbTaTOB MPO(ECCHOHATBHOIO 00y YEHHs.

Bwmecte ¢ TeM, X0Tenoch Obl OAYEPKHYTh, 4TO JaHHbIe [1C MMEI0T OTHOIEH e
K JIMIaM, IPSIMO KOHTAKTUPYIOIINM C KIIMEHTAMH, TOCETHTENISIMH 1 110 CYTH SIBJISIOTCS
COLIMANIBHBIM IIOPTPETOM PYKOBOIMTEIIS.

B uenom, ®ezepanbHoe TrocyaapcTBeHHOe OJDKeTHOe TpodeccHoHanbHOe
obpasoBaresbHoe  yupexaenne «Komnemx MHMHHMCTEPCTBA MHOCTPAHHBIX ]
Poccuiickoit ®enepaunn» (OIBIIOY «Komremx MUJ] Poccuny) monoxutensHo

olleHMBaeT paspaboTaHHble 1 MpeacTaBieHHble Ha obcyxaenue I1C u pekomenayeT ux
K yrBepxaenuio Ha HammonansHom cosere mnpu Ilpesmaente P® mo mnpodec-
CHOHAJIBHBIM KBATH(MHUKAIMIM.

N.10. l'aBpromun

Hcn. baaepa M.M.
8(495)951 13 64
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YETABUHCKAS OBIIECTBEHHAS OPT" AHU3AIIUA
«COF03 TTPOMBILIITEHHHKOB U TTPEATIPUHUMATEJIEM»
TOKHO-YPAJIbCKAS TOPTOBASA TIPOMBIIITEHHAS TTAJTATA
ABTOHOMHA Sl HEKOMMEPUYECKA I OPT AHM3AITVA
WEJISIBUHCKOE PETHOHAJIBHOEATEHTCTBO PA3BUTHS KBAJTUOUKALAN»

454091, r. Yenabunck, ya. CroSomer, 1,155, oh. 712, e-mail: chrark@mail.ru
Ter/(paxc 8(351) 261-94-37 OT'PH 1127400001190 THH/KIIIT 7451990321/745101001

Hcx. 54/06 ot 20.06.2018

B CIIK no opranusauMoHHOMY 1 JOKYMEHTAIHOHHOMY
obecriedeHHIo yIpaBIIeH s OpraHu3aneii

AHO « YenssiOMHCKOE pernoHajibHOE areHTCTBO PasBUTHs KBanupukauuiny (nanee —
AHO «YPAPK») paccMOTpesno MpOeKT aKTyauu3HPOBAHHOTO MPO(GECCHOHANBHOTO CTaHAapTa
«CrelnanucT [0 OPraHU3alMOHHOMY H JOKYMEHTalHMOHHOMY OOCCIICUCHMIO YIPABJICHHS
oprasmsanuei»

Ilo wroram OOCyXkHEHHsI YCTAaHOBIEHO, WYTO TPOEKT  AKTYalIH3UPOBAHHOTO
npodeccuoHanbHOro craHaapra «CrenuanmucT Mo OpraHu3auMOHHOMY M JOKYMEHTaLMOHHOMY
obecrneyeHuro ynpasJ€HUA opraﬂmauueﬁ» no KBaﬂHq)MKaLU/IOHHblM YpPOBHAM «CereTapb-
aAMHHHUCTPATOP-3 KBaIM(pUKALMOHHbIN YPOBEHbY, «denonpoussoautens-4
KBaIH(UKALHOHHBIN ypoBeHbY», «Cekperapb PyKOBOAUTEN - 6 KBAIM(UKALMOHHBINA YPOBEHBY,
«ITOMOIMHUK PYKOBOIMTENA-6 KBAMM(HKAIIMOHHEIH YPOBEHB» COOTBETCTBYET HOPMATHBHBIM
nokymentam HarponaneHoro cosera no npodeccuonanbHbiM kBamudukanuam npu Ipesugenre
PO, HaimoHambHOTO areHTCTBA Pa3sBUTHSI KBAJTU(DHKALIHIA.

Conepxanne Npo(ecCHOHANPHOTO CTAHAAPTAa H3JIOKEHO B HOCTymHOH dopme, B
JAOCTATOYHOM IS TIOHUMAaHHS TPYAOBBIX q)yHKLIHI‘;I obbeme u I"JTy6I/IHe paCCMa,TpI/IBaeMOI‘//I TEMBI,
ABJIACTCA HeO6XOI[]/IMBIM 1 CBOEBPEMEHHBIM B BOTIPOCAX COBEPIICHCTBOBAHHUA YTPABIICHUS
pOCCKﬁCKliM}1 KOMITIAHUAMH B HALIMOHAJIbHOM Mmaciurade.

JlanHbli npodeccHOHaNbHbIH CTAHAAPT COAEPIKUT PsiA MPHOPUTETHBIX C MPAKTHUECKON
TOYKU 3peHusi TpeOOBaHWil Ui OLEHKUM KBANMDHUKALMU COTPYJHHKOB MPENNPUSITHH U
opraHmauHﬁ, BXOSIUX B TAHHYKO TPYTITY.

KBaJ'IH(l)I/IKaL[HOHHBIe YPOBHH MOTYT IIOMOYb B Bb[ﬁope JOJIKHOCTH IJIsT COTPYIAHHKA,
BKJIOUEHHH €€ B LUTATHOE PACIMCAHUE U YCTAHOBJCHHH pa3mepa 3apaboTHOM MiaThl.

JIC naer yeTkoe mpeAcTaBIEHHE O XapAKTEPUCTHKE KBaTU(UKALMK, HEOOXOAMMOM st
OCYLIECTBJICHMsSI  3asIBJIGHHOrO BHIa mnpodeccuoHanbHoii  nesirenpHocT. CTpykTypa U
comepkanue IIC orpakaer xapakrep NPO(ECCHOHAIBHON NEATEIbHOCTH M MOKET ObITh
HUCIOJIB30BAH AJI1 OLCHUBAHUS U aTTECTALIUN PE3YTIbTATOB HpOdJeCCI/IOHaHbHOFO 06y‘IeHI/IH,

Ocobo xoTenoch Obl MOMYEPKHYTH, YTO JAHHLIE KBATH(UKAIUOHHEIE Tpebosanus [1C
UMEIOT OTHOLUEHHWE K JIHLaM, NPpAMO KOHTAKTHPYHOIIHM C KJIIMEHTAMH, MOCETHUTENISIMUA U MO CYTH
SABJIAKOTCS COLMATIbHBIM TMTOPTPETOM PYKOBOAUTEIA.

B uenom, nonoxurensHO OLeHUBas paspabOTaHHbIE M MPEACTABICHHbIE Ha 00CYXKACHHE
IIC,AHO «YPAPK» pexoMeHayeT UX K PacCMOTPeHMIO U yTBepkaeHuio HauuonanbHbiM
COBETOM 1O TIPO(eccHOHaNbHBIM KBaHukarmam npu [Ipesunente PO,

TenepanbHeiit aupekrop YPAPK T.I'. Kanyruna
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MHHHUCTEPCTBO OBPA3OBAHUS U HAYKH POCCUICKOM ®EJ[EPALIA
teaepansioe rocyxapetsenHoe GlomkerHoe obpasosarensHoe Yupesk/IeHue BrcIIero obpasosanus
«Poccuifckuit sxoHOMIYecKuil yauBepcuTer nmenu I, B. TTnexaHoBay
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OT3bIB
Ha IIPOCKT aKTyaJIU3UPOBAaHHOTO HpO(bCCCHOHaIILHOFO Crapaapra «Crnennanucr mo
OpraHM3alHOHHOMY U JOKYMCHTalIMOHHOMY obecreyeHunio ynpasJieHus. opraﬂusauneﬁ»

TIpoeKkT aKTyanM3MpOBAaHHOTO NPOGECCHOHAIBHOTO CTaHAapTa «CIENuamucT 1o
OpraHU3alMOHHOMY H JOKYMEHTAIIHOHHOMY OOECIIEUEHHIO YNPABICHMS OpPraHM3aluein» Obin
paccmotper Ha CoBeTe (akyibTeTa JONOIHHTENBHOIO IPOGECCHOHATBHOrO 06Pa30BAHHS
@I'BOY BO «PDV nm. I'.B.ILiexanosay.

Ilo wroram oGCYXICHHSI YCTAaHOBNEHO, UTO  INPOEKT aKTyaJlM3UPOBAHHOTO

TpOGeCccHoHaTbHOr0 cTanAapTa «CleLHANICT 0 OPraHU3AIHOHHOMY 1 JIOKYMEHTaLHOHHOMY
ofecrieyenmio ynpasieHns OpraHusaLyueii» 1Mo KBaTMGbHKAHOHHBIM ypom-an «CekpeTapb-
IMMHHUCTpAaTOp — 3  KBAIM(UKALMOHHEIN ypoBeH», «Jlenompowspomurens — 4
KBAMMQUKAIHOHHEI ypoBeHb», «Cekperaps pykoBomuTens - 6 KBaTH(OHKAITHOHHEIH
YPOBEHBY, «lIOMOIIHMK pyKOBOMUTENA - 6 KBAIM(HKALMOHHEL] YPOBEHL» COOTBETCTRYET
HOPMATHBHEIM JIOKYMEHTaM.
Cozepxanue NpodhcCCHOHATBHOTO CTaHAAPTa H3NOKEHO B IOCTYMHON (QOpME, B 10CTATOYHOM
A1 IOHMMAHHSL TPYOBBIX QyHKIMH 06beMe M ITyGHHE PacCMaTpUBAEMOi TEMBI, H ABIACTCH
HEOOXOJMMBIM M CBOEBPEMEHHBIM B  BONPOCAX COBEPUICHCTBOBAHHSA  YNPAB/ICHUA
POCCHIICKMMU KOMIIAHUSIMH B HAITHOHAJIEHOM MaciiTaGe.

Janubiit  npod)ecCHOHANBHBIA  CTAHZAPT CONEPXUT PN OYEHP MONE3HBIX C
NPaKTHYECKOW TOYKH 3peHus TpeOOBaHMH JUIA OLCHKM KBAIU(UKALMH COTDPYIHHUKOB,
BXOJMIIIMX B JAHHYIO TPYIITy Ha NpeanpusTui. I[eHHOCTh NPeUIoKEeHHOro IOAX01a COCTOUT
B IIPEOCTABICHUM PYKOBOICTBY NPEANIPUATHS BO3MOXKHOCTH OLIEHKH COTDPY/HMKOB, KaK yXKe
palboTaomKX, TAK W KAHJWIATOB Ha BAKAHTHYIO NOKHOCTh. KBaqnduKanmoHHsIE YpoBHH
MOTYT [IOMOYb B BHIOOPE JOJIKHOCTH JUTS COTPYAHHKA H pa3mepa 3apaboTHOI MIaTkL.

[Ipopeccronansblii CTaHAAapT fJaeT 4YeTKoe MpPeICTABIEHHE O XapaKTepHCTHKE
KBIHGUKAINY, HEOOXOAMMON IS OCYIIECTBIEHUS 3asBIEHHOTO BHAA TPO(ECCHOHAIBHOM
JIeATEIBHOCTH.

IIpodeccuonanbHblii  CTaHgapT uMeeT OONBIIOE 3HAYEHHE HE TOMBKO JUIS
paGoTonateneit, HO ¥ A 0OPa30BATEIbHBIX YYPEHKACHUMN, KOTOPHIE JOKHEI 00ECICYHTH
TIO/ITOTOBKY BBICOKOKBAIM(UIMPOBAHHEIX KAZPOB, YXKE COOTBETCTBYIOLIMX TPEOOBAHUAM HE
TOIBKO  (elepanbHEIX  OCYJAPCIBEHHBIX — 00pasOBaTeNbHBIX — CTAHJAPTOB, HO H
NPo)eCCHOHANBHBIX CTAHAAPTOB. B CBA3H C 9TUM OCOGEHHO aKTYalbHBIM CTAHOBHTCS BOIIPOC
CONpSKEHMS pa3pabaThiBaeMblX NPOPECCHOHANBHBIX CTAHAAPTOB C YIKC JCHCTBYIOIMMU
(enepatbHEIME TOCYIapCTBEHHBIME 00pa30BaTe/bHBIMK CTaHAapTaMu. [1podecCHOHaNEHBIH
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CTaHAapT Ha BUX NPO(ECCHOHAIBHON AesTensHocTH "ClenuanmeT mo OPraHU3aIMOHHOMY U
MOKYMCHTALMOHHOMY  OGECIIEYeHHIO yTpaB/eHns oOprammsamei” o6s3aTensHO MOmKeH
HCIIO/IB30BATECA  00PA30BATENBHBIMH OPrAHH3AIMAMH IIpH paspaboTke 00pa30BaTENbHBIX
[IporpavM 10 HAMPABICHUIO TOATOTOBKH "J[OKYMEHTOBEJIEHHE M apXHBOBeeHHE", B
0COGEHHOCTH 110 IPO(HIIAM, CBA3AHHBIM ¢ AOKYMEHTaMOHHBIM 00ECTIEYEHHEM YIIPABIIEHHL.

CipykTypa ¥ cofepxanne NpodeccHOHATEHOrO CTaHJapTa OTPakaeT XapakTep
NpOhecCHoHanbHOM JESTENEHOCTH U OH MOXET GHITh HCIONB3OBAH JUISL OLIEHHBaHWsl U
AaTTECTAllMK PE3Y/IBTATOB MPODECCHOHATBHOTO OOy IEHHS,

B nenom, CoBer ¢akympTeTa IONONHHTENBHOrO poheCCHOHAIBHOrO  06pa30BAHS
®I'BOY BO «POY mum. I'B.IL1eXaHOBa» NOSOKHTENBHO OLEHUBAET paspaboTaHHEIH u
TPEACTABICHHBIH Ha OOCYX/IeHHE NPOGECCHOHATSHOTO cTammapra  «CHELHATHCT Tio
OpraM3alliOHHOMY M JIOKyMEHTAalMOHHOMY OGECTIeYCHHIO YIIpaBTeHHs OpraHm3auuei’» U
PEKOMCHIYET €ro K  yTBepiIeHnio Ha Hanuonamseom coeete npu Ipesupente PO o
NPODECCHOHAIBHEIM KBATMDHUKALIIIM.

Jlexan (aky1pTeTa JIONOIHHTETBHOrO
npoheccHoHaTBHOTO 06pa3oBaHus,

JOKTOP SKOHOMHYECKHX HaYK, Ipodecco A.AT'oBopun

Unen CoseTa 10 MpoeccHOHaIBHEIM KBaTHMHKALIIAM /
OGUCHBIX CHELMATHCTOB ¥ aIMHHUCTPATUBHEIX PabOTHHKOB
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Toproro-npombiuiennas nanara Poceniickoit ®egepauun

Coro3 Bouloroackast TOProBO-NPOMBINLICHHAS najara

Union Vologda Chamber of Commerce and Industry
Pamienichazt WI9T9T

Hex N S /250 Tpencemarento CIIK,
Ot « Q- » uretes 2018 rona uneny DxcreptHoro CoseTa MpH
na 6/u ot 20.06.2018 KomureTte 1m0 TpyAy COLHAILHOH

MmoNWTHKE ¥ JelaM BeTepaHoB
I'J1 PO, Hupexropy HAOCHAP
JLTL.XntocHeBOMH

Ysaxaemasn Joamnna Ilerposna!

Coto3 Bomorojckas TOProBo-IpOMBIIUTEHHAs [1a/laTa CBHAETENLCTBYeT Bam
CBOE IIOYTEHHE.

PaccMOTpeB TPOEKT MpejularaeMblx — M3MEHeHMd B npodeccHoHabHBIH
crangapt «Crenpanuet [0 OpPraHM3alMOHHOMY M JIOKyMEHTAL|HOHHOMY
ofecreueHnio  YOpaBleHWsl — OpraHusanmeil»,  yTBEp)KJICHHBIH  NPHKa3sOM
Mumncourpyna P® 06.05.2015 r. N 2761 coobujaem ciemyouee.

1. IIpoekT  aKTyalIW3HPOBAHHOTO  MPO(PECCHOHANBLHOTO  CTaHLApTa
«Crienuanict 1o OpraHM3alMOHIOMY M [AOKYMEHTAaIHOHHOMY —O0ecredeHHio
yIpaBlieH:s] OpraHu3aLueid» COOTBETCTBYET HOPMATHBHEIM TOKYMEHTAM.

2. Conepanye IpodecCHOHATLHOIO CTAHAAPTa M3JI0KEHO B IOCTYIIHOI
(opme, B TOCTATOYHOM Ui OHMMAHMS TPYJOBBIX (QyHKUMH oGbeme riy6uHe
paccMaTpuBaeMoii TeMbI, M ABNACTCS HEOOXOAUMBIM M CBOEBPEMEHHBIM B BOTIpOCaxX
COBEPIIEHCTBOBAHNS YMPABNEHHA POCCHACKMMH KOMIIAHHAMH B HAalHOHATEHOM
macuiTabe.

3 CuuTaeM CBOSBPEMEHHBIM H LIEJIECOOOPA3HBIM, ¢ MPAKTHIECKOH TOUKH
3peHus, BKIKOYEHHE B MPo(pCcTaHAapT TpeOOBaHUHA K yMEHHAM W 3HAHUSM B HaCTH
BJIaJIeHHs TIPABUJIAMH PYCCKOTO SI3bIKA.

4. [IeHHOCTh TPEIOKEHHOIO [OAXOAd COCTOMT B IIPENOCTABICHUH
PYKOBOJCTBY ~IPENNPUATHS BO3MOXHOCTH ONEHKH COTPYAHHMKOB, Kak yie
paboTarowux, TaK U KaH/IM/IaTOB Ha BAKAHTHYIO J0JDKHOCTE.

8. [lo TpeGoBanuio «Branerh HaBbIKAMH CKOPOCTHOIO  MHCLMAa»
npejuiaraeM cieLyionini Noaxom:

Poccus, 160000, &. Borozoa, gaxc: (8172) 72-46-87 Lermontov st. 15, phone: (8172)72-14-80
ya. Jlepmonmosa, 15 (mnoeokanasibiil) Vologda fax: (8172) 72-46-87
Ten  (8172) 72-14-80 E-mail grant(@vologda.ru Russia, 160000. E-mail: grant@vologda.ru
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B seiicTByroleM npoheccHOHAIBHOM CTaHIApTe YKa3aHbl TPH BHA TPYIOBOH
(DYHKIMH TPUMEHUTENBHO K MPOTOKOTY:

- opopmrenre nporokona (3.3.7; 3.4.3);

- cocrapienue npotokona (3.4.3.);

- BefieHue rporokona (3.3.6).

HaBbik CKOPOCTHOTO IHcbMa TpedyeTcs, Kak YMEHHWE W 3HaHUE TONBKO MpH
Befennu mpotokona. Takum oGpasom, MpemaraeM JOMOJHUTE Pasfien «YMeHHsD
ceKkperaps pyKosoouTens 6 yposeHb  KBamudukanun «Bnagets HaBBIKAMH
CKOPOCTHOrO NchMay. Mckmounts U3 passena «YMEHHs)» JeoNPOH3BOAUTENS 5
yPOBEHb KBATH(MKAIMU H TIOMOLLIHHKA PYKOBOAUTES 6 ypoBeHb KBantuuKaluu
«BrajeTh HaBbIKAMH CKOPOCTHOTO MHChMa», TaK Kak K TPyHoBOH (yHKIMH He
OTHOCHTCS BeJIeHHE IIPOTOKOJIA.

Takum obpasom, Coro3 Bosorojckas TOproBo-IpOMBbIIIeHHas —MajaTa
PEKOMEH/IyeT JOKyMeHT Juisi yTBepkaeHus B HaumonanbHoM cosere IpH
Tlpesuaente PO no mpodecCHOHANBHBIM KBATH(GUKALMAM C Y4ETOM TOMNPABKH,
YKa3aHHOH B T1. 5 JaHHOIO MUChMA.

C yBa:keHHem,
IMpe3naent Coro3a Bosoroackas
TOProBoO-NPOMBILLICHHARA NAJ1aTa

I'. 1. Tenernna

H.B. Manaxopa
Ten. (8172) 72-46-87
Malahova.vtpp@gmail.com
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Cubupckas Cepaucras Komnaxus

AkunoHepHoe obWwecTso
«Cubupckas CepeucHas Komnanusi»

{AQ «CCK»)
ﬂeuunrpancx'l\nﬁﬁ np., A. 31A, c1p.1, 9 aTax ,E[HpelcTopy HaruoHanpHOH accOLHAHE
lockBa, 125284
Ten. (495) 225-75-95, cakc (495) 225-75-96 OIDHCHBIX CIEIHAIIACTOB U a/IMUHUCTPATABHBIX
E-mail: cck@sibserv.com, http://www.sibserv.com paﬁOTHHKOB

OKMO50418489, OrPH1028601792878
VIHH/KNM 0814118403/774850001

Xmocuesoit JLIT.
25.06.2018 Ne CCK-MA-18-0386-U

Ha Ne oT

O npogpeccuonansnom cmanoapme
«Cheyuanucm no ynpasieHuio 00KyMeHmayuei opzanu3auuu»

Hanpasnsiem OT3b1B Ha NpoeCCHOHATBHbIN CTaHNapT "Creyuamucm no ynpasienuio dokymenmayuei
opeanusayuu” (nanee — TIC) ¢ W3MEHEHWAMH B 4acTM TPAeKTOpHM OOYYeHHs IO HOBBIM TpeGoBaHUAM
MunTpyaa. JIOKyMEHT WHTEpECEH C TOWKM 3PEHHs €ro AailbHeiluero NPHMEHEHHs, MOITOMY OCHOBHOE
BHUMaHKe GbUI0 0OPALIEHO Ha ero MPAKTHYECKYIO COCTABIISIOLLYIO.

TMIC pns  chneuuanuctoB B O6NAcTH  JOKYMEHTAIMOHHOTO — OO€CTICHEHMs  yNpaBiaeHHs 3-6
KBaTH(UKALMONHBIX YPOBHEH JOKEH MPENoNnarath He TONbKO BOMOXHOCTb OLEHKH NPO(ECCHOHATBHBIX
KoMneTeHImi ¥ GopMMpoBaHHe OOpa30BATENbHBIX MPOTPaMM Ul TAKHX CMELMAIBHOCTEH, Kak CeKpeTapb-
aJIMMHHCTPATOP, NOMOMIHMK PYKOBOJMTENS, HO ¥ JO/DKEH CIYKHTh OPHEHTHPOM JUIs paGoronareneii npu
paspaboTKe KaapOBOi IOJHTHKH, AO/KHOCTHBIX HMHCTPYKUMHA TepcoHala; Npv OpraHu3aluu obyueHust U
aTTecTaly paGOTHUKOB; TAPH(HKALK PaGoT, IPUCBOSHUM TAPH(HBIX pa3pa 0B PAGOTHUKAM M YCTAHOBICHHH
CHCTEM OIUTAThI TPY/a C YH4EeTOM 0COOEHHOCTEH CBOeH OpraHn3aLyH;

Baxno, uTo B cootBercTBuM ¢ IIC cekperapio PyKOBOAMTEINS, MOMOLIHHKY DYKOBOAMTENA MOXET
NPHUCBAMBATLCS BBICOKHI ypOBeHb KBaTH(HKALMK (5-6), MOCKONBKY aCCHCTEHT TON-MEHE/UKepa (ycnemHoro
PYKOBOZMTENS) — 3TO, KaK MPABH/IO, JIOAH C BBICIIMM 0OpasoBaHHEM, MMEIOUIME Pa3HOCTOPOHHHME 3HAHM,
BHITONHSIOMHE Pl (ByHKIWH, CHIDKArOLME GOMbIIYIO A0MI0 HArpy3kH ¢ camoro pykosomutens. Ho B Tosxe
BpeMss 00O3HaueH YPOBEHb M JUTH PaGOTHHKOB MEHEe BBICOKOH KBAIM(UKALMH CO CPE/IHUM YPOBHEM
obpazosanus. Y ¢ 3Toii Touku 3penns nannbii [1C 04eHb Hy)KeH U NO/Ie3eH.

Tpeanonaraem, 4To B pamkax peanusauun Ykasa [lpesunenta Pocentickoii denepatuy ot 7 mas 2012
rona N 597 «O MepONpHATHAX M0 Peanu3alliii roCyAapCTBEHHON COLMATLHOMN TIONMTHKMY B 4aCTH paspaGoTKH
NPO(eCCHOHANEHBIX CTAHAAPTOB, YTO B Giwkaliilell NepCreKTHBE JODKEH ObITh CO3aH HHCTPYMEHT
YNpaBlieHHs [aHHBIM TPOLECCOM, TO3BONMOMM Gonee 4YETKO ONpEeNeNsTh TIPaHHIbI TeX WIM HHBIX
cnenuanbHocTed (npodeccuit), monenuposarh npoextsl [1C, U, COOTBETCTBEHHO, MMETh METOIMKH paspaboTku
ans paspaGorumxos-aropo IIC u BHempenus/mpumenenus IIC Ha NpeAnpUATHAX s TOTEHLMANbHBIX
TIONb30BaTeNEH.

Tax e X0Tesoch Obl B paMKax AesTeNbHOCTH 9KCIEPTa COBETA UMETh BO3MOXKHOCTH 3HAKOMCTBA C
COBPEMEHHEIME MHCTPYMEHTAMH, NPOTPaMMaMH JUIi OLEHKH Kpamndukamuii u Oonee TOYHOTO
MOHUMAaHKs TPaHKI] Ipod)eccuii B 061aCTH JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00€CTICICHN)S YIIPABIICHHUS.

Unen CoseTa no npodeccHOHaNbHbIM KBATH(QHUKALAIM
OQHMCHBIX U aAMUHUCTPATHBHBIX PaGOTHUKOB,
HauanbHUK OT/eNa A0KyMEHTaLHOHHOr0 0becreueH s

AO «Cubupckas Cepsuchas Komnanus» B.A. Yeborosa
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Kanexaapb coBbiTuit
MopaTb yBefomneHue o paspaboTke

08.072018031.07.2018
npocheccHoHansHoro cTaHaapTa

Onpoc no akTyanwsaum MakeTa
TPODECCHOHANLHOD CTaHAaPTE

€ 120720180 30.08.2018

PEECTP YBEAOMIEHW? O
PAIPABOTKE/AKTYATIM3ALIY

PEECTP
MPO®ECCUMOHATBHbIX

MIPOGECCHOHATIBHHIE CTAHAAPT, TOTpEGHORT: & e HUpOSaHHLIX
MNAHWUPYEMBIE K PA3PABOTKE M Kaapax B 06NacTh MHDOPMALMOHHBIX

MPOGECCUOHATIGHbIX CTAHIIAPTOB AKTYATA3ALIAN B 2018 O TexHOROMI: ONpoc paGoToaaTenei

CTAHOAPTOB

18082018, o pee

Cenmnap "Paspadorea

MonesHble B ) 3agars sonpoc PODECCHOHANBHEIX CTRHARPTOS"
.qomgnjeum HaliTu npodeccroHanbHblii cTaHaapT ®
Kanengaps

OBLLIECTBEHHOE OBCYXIEHUE

NMPO®ECCUOHAJIbHBIX CTAHOAPTOB
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Jpacoriuxon
o Comre

Tlonoxeume o Coaere
Cocran Cosera

Ninan pagors Cosera
Kownrerea
Niporoxons: Comra

HopuaTusLie FlOkyMeHTL
Npomeccuonanuiwe crangapre
Yreepxpenntie
B paspaborke
Peecrp

Peectp LienTpos oten
b kLM

Peectp cneuwanucros

Peectp axcriepron
Hesamncuuan ouenxa keanmpRamR

O HezaBCHMOR OLeHKe
[

Mpodeccuonantie
KEnh KL

Ouenountie cpencTea
Comcxatensim

UienTpet ouemio keanwudmxaui

= G
HALIMOHATHbIA COBET f Ha1moHanbHoe areHTCTBO %ﬁﬁﬁ

P IPESAEHTE POCCHICKO OEAEPALYA k5

10 MPOGECCHOHATLHSM KEATMOHKALHFN pasBUTHS KBanuUKaIMi
MUHICTEPCTBO TPYAA
1 COUMATIBHOM 3AWMTEL

POCCACKO OEREPALYM

# > Bpaspadone

B pa3pabotke

« XparuTens apxviensix hoHa0R, apXHEMCT

- Mepesogume

= CReuyanicT no 3NeKTpORHOMY AOKYMeHTO050poTY
« CreyuanucT no Tpyaceoi wHrpaLm

- CreyuanucT no nporokony

CRMCOK Opransauwii, NPHENEKaEMBIX K Pa3paBOTKe HAHMEHOBAHHS NP0 ECCHOHANLHEIX KBANHMKALMIE PO ECCHOHANLHOTO CTaHAAPTA
«CRIEUMANIMCT UEHTPA AMCTAHUMOHHOTO WHC)OPMALMOHHO-CIPABOYHOTO OBCTYKHBaHHS Y

HIN cHaupoHansHan accoumaLy OUCHLIX CEManicTOB W AQMUHICTPATHERLIX PaGOTHIKOB
OBiecTa ¢ orpasituenHoii oTeeTc TaeHHOCToI0 cAnekc Bepr KontakT-Lewp Koncantukry — 1. Mockea

1

2

3 Haumosanswan Accolnauun KowTakrsix LiewTpos — - Mockea

4. Mexaywaponsii MscTiryT Cepridukauym Kowtarmhsix LiewTpos — - Mockea

5 OBLECTBO ¢ OrpaKHueHHOf OTBETCTBEHHOCToH0 «LleHTp SKenepTshl u ceprindukatyy —© Mockea

CRUCOK Opranusauwii, NPHENEKaEMBIX K Pa3paBOTKe HAHMEHOBAHHS NPOKECCHOHANLHEIX KBATH UKL PO ECCHOHANLHOTO CTaHAAPTA
«CRIEUMANIMCT 1O ANEKTPOHHOMY apxHBY»

1. HI cHauyionankHas accolnala obicHeIX CIEUMANIICTOR U AAMMHACTRATHERLIX PaBOTHIKOE, ropoa Mockea
2. 000 llenc Anbscy, ropon Mockea
3. 000 clientp akcnepriusui u cepriukaiyt, ropon Mocksa
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Yenyru no He3aBHCHMOI oLieHKe KBannduKaw i

TnasHas 0 KomnaHuk HesaBucumas ouenKa keannpukaumii HosocTn KoHTakTe!

LLeHTP OLieHKM KBANMHKALUM OBHCHSIX CTIELM/IMCTOR M BCTIOMOTaTeNbHBIX

BAMUHUICTDATHEHBIX PaGOTHIKOE.
LIeHTp oLeHKM KBanubUKaL Ui OOMCHBIX CIIeLIMAIUCTOB

CoBeT N0 MPotheCCHOHANLHLIM KEaNHBUKALIMAM OBUCHBIX CTIEUMATMCTOR U BCTIOMOTATENbHbIX ZAMAHUCTDATUEHBIX PAGOTHAKOE (1anee —
CoBer) 6bin 04O6PEH U HaRENeH NONHOMONMAMH HaUMOHaNbHbIM COBETOM NpH TpeangeHTe PO M0 NPOGECCHOHANLHBIM KERNMBUKaLAM
02 mapra 2016 roga, Mpotokon NeT4. Ba30804 oprasu3aumeli Coseta yTaepkaena HaLMOHANLHAS ACCOLMALIAS OBACHbIX CMIELMANHCTOR W
anMuHMCTpaTHBHbIX PaBOTHMKOS (Ranee — AccoLmalus).

Copepoii oTBeTCTREHHOCTH COBETA SIBNRETCR MOAASPHEHME MPOGECCHOHANLHOMO YPOBHA PABOTHUKOR B OBMACTU 3AMMHCTPATUEHO-
YRpaBReHuECKo¥ 1 OUCHOI AEATENLHOCTH Ha COOTBETCTBME MPOhECCHOHANbHBIM CTaHAaPTaM. OTAMUNTENbHOM OCOBEHHOCTSIO ABAAETCA
TOT haKT, 4TO AaHHBI BMA MPOGECCHONANEHOR AEATENEHOCTI RBARETCA MEXOTPACTERIM,  HAPARY C OBLIMMA KBANMKALUOHHEIMA
TpeBomaHMRNM, HEOBXORMMO YUMTLIRATS CreUv iy OTPaCHeBbIX TPRBOBRHHI K PaBOTHUKEM.

[leRTensHOCTS OpraHM3aLMii NioBbiX OPTaHWIALAOHHOIPaB0BbIX (BOPM M HOPM COBCTEEHHOCTH He BOIMOXHA 683 YETKO BLICTPOEHHO/
CTpaTeruM ynpasness. B CEO0 0uepeAb, CTPATErW YNDAB/IEHA U € PeanuIaLMA HE BOSMOKHDI 63 YETKO BbICTPOSHHOM CHCTEMBI
oecrieueHs NPOLECCa YIPABNEHNs, B TOM WMCNe YPABNEHUS AOKYMEHTALMeH, OCHOBAHHOM Ha B3aUMOLEHCTEMA BCEX AOKYMEHTHDIX
cucTeM opranmaaLMm
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TagHas > HOBOCTH > POCCHICKHE HOBOCTH > COCTORNOCh 06 lleCTeHHOB A pTa Creuyanucra no IneKTpoHHoMY

apnsy e

CocTost/ioch 061IecTBeHHOE CTylaHye podcraHgapTa
CIIeLMATVICTA 110 37IEKTPOHHOMY apXUBY

£ NpounTarb noaxe il % OTnpaeuTh N0 e-mail

| (OCHOBHaR ANCKYCCMA PA3BEPHYNACh B OTHOWEHMM
| HECOOTBETCTBNA Ha38aHWA NPODECCHN ONMCaHHbIN TPYL0BSIN
GyHKuAAM.

10 aerycta
npowno
obuiecTeenHoe
cnywatne

] ]

HosocTn  Cratem  MonesHoe b pa6ote

1. Ka npaewnso nposectu cyxebroe

paccrenosanye: 3ans, cpoKw 1 Gopt
RokymerTon

2. Rlenonpoussoncreo ot A o 8. PaBora ¢
oBpauenmamM rpaxazH

3. KypHan perucTpaLum uHCTpYKTaxa Ha
paBouem ecre

Bee crareu

OnpepenuTs cpokw xpaHenHs
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Bonoroackas TMNM v CMK oducHbIX crneumanuctos u
BCMOMOraTe/IbHbIX 3AMMHUCTPATUBHBIX
PaboTHMKOB NpeaaralT BaM 03HaKOMMTbLCS 1
[aTb CBOW NPEA/IOKEHMS MO BHECEHMIO U3MEHEHMI
B npodcTaHdapT

R "CReUMZHCT 10 OFaH3ALMOHHOMY U AOKYMEHTALMOHHOMY OGecneueHMIO
YNIPaBNEHUR OPraHM3aLMEN" B UACTH BHECEHMR AOTIONHEHMI & . CYMEHHA U
HAHWAY B 4aCTH TEGOBAHWTH BNGIHNA NPIBU PYCCKORO A3LIKA U
TPeGoBaHMiE M0 BNa/4EHHIO HABLIKAMM CKOPOCTHOTO TMCLMA (CTeHorpadMH).

B 8epcun ane nevarn

AHANIS BUE MPOGECCHORAHOT ASATEBHOCTIA «OPTaHMIAUMOHHOE M AAOKYMEHTALMOHHOE OBecrieueHme
YNIDBNEHMA NPEANPUATHAMM, ODFaHW3AUMAMM THOGLIX OPTaHUIAMOHHO-NIPABOBLIX GOPMY 1 NEPCTIEKTE
10 Pa3BHTHR NIOKE3AN CO3AaHIE HOBBIX TEXHNECKWX PR3PABOTOK 1 HOBEFHLIMK TEXHONOTWIE & Chepe
POTPMMHOTO aBecnedekH 1 OdUCHOTD 0BOPYA08aHHR & OBNACTH KOMMBIOTEPHOT CTeHOrpadM.

KOMNBK0TEpHaR CTeHOTpadiA ABNRETCA OHOT 13 G23086IX COCTABNAIOLLIMK UHODMALMOHHOTO MpoECCHHTa
1 MPERAE BCEIO OTHOCHTCH K 06/ACTH 33UIMTS| MHOOPMALUH, C E€ MOMOILEHO MOKHO CKDEITS HHGOPMALLEO &
TEKCTOBbIX OPMATX, FpAQMHECKX U IEYKOBEIX Qaiinax. B HACTORILER BENA CO3AaHS CTEHOTAMN 1
MPOrpaNMI, MO3BONFHOLLEV: 3AMHCEIEATS 1 OMHOSPEMEHHO PACLIMPOBLIEATS TEKCT Ha PYCCKOM A3BIKE. 3T0
M03BONRET 3ANMCBIEATS U BOCTPOWIEOAMTS BEICTPO 1 TOMHO, HAMPUMED, Ha NEKUAX, CEMUHADAX, Npecc-
~KOHAEPEHUIAX, NYGAMUHBIX BEICTYNISHHFX, NIEPETOBOP:X, COBELLIAHMR. BO BCM MUDE CTeHOTpadWueckoe
MCEO UCONBSYETCR, B TOM WHCNE, H2 MEMYHBDOHBIX U FOCYAZPCTBEHHEIX 3aKBITHIX COBEULEHVAX
&bicoKoro paka.

Mexaynaponsan Genepalins MHTEPCTEHO Kew i FOA MPOSOAVT MYDOBbIE WHTEPHET COPESHOBaHUR Ha
CHOPOCTS 1 Ka4ECTEO HABOPA TEXCTa Ha KNBSHETYDE KOMBHOTEPa. MIPEAICTASHTENM MHOTX CTPaK NeuaTaior
Ha 16 A3biKax. C 2006 F0A3 OAUK M3 HHK — PYCCKIL

TIpOGECCHOHENEHEIT CTaHAAPT (CEUMATHCT 110 OPraHW3ALMOHHOMY M AAOKYMEHTALMOHHOMY
‘0GecneueH o YIPAEEHUA ODFAHW3AUMEIN MOLSKAT BKTY2M3AUMY 8 CER3M C UCTENEHWEN TPEXTIETHETO
pOKa noce ero yTaepaeHMA MUKTPYa POCCHM, B CBR3M C BbILIECKASaHHBIN, 8 NDOGECCHONANbHbI
CTaHAAPT EHeceHE! HaMEHEHAR, B HEQBXODUMIE YMEHHA 1 HEOGXOMMMIE SHZHHR EKTIOUEHO BNageHHe
"HZBLIKEMM CKOPOCTHOTO NHCSMa; HASBIKAMH SAMUCH 1 OHOBPEMEHHO ACLIMQPOBKH TEKCTS,
CNONE308aH¥1E COBPEMEHHBIX CREAICTS 8 OGNECTH KOMMBIOTEPHO/: CTeHOrpadHY.

MIpeznomenws MoRHO HanpagnaTs & CTIK cdpo_i_s@blru XniocHesofi Nloawnne Metposwe, npeacenaten
CINK waw & Bonoroackyio TN grant@vologda.ru
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Bui6pars matepuan 3a nepuoa

072018

“Wikona pykosoauTens o1aena npoga'(Likona
PON) nepenecera Ha ceTAGDD.

072018

Bonoroackas TN u CIIK 0dUCHLIX CREUMaNKCTE 1
~ECTOMOraTeNbHbIX AMAHUCTDATHEHEIX DaBOTHHKOR
"PENATAIOT BaM O3HAKOMMTECA U ATo CROM
PeR/OKEHYA N0 BHECEHMIO UaMeHEHWT &
npodcrangapt

072018
Crapr Kotkypca 4ns wypHanucTos, CMUA 1 asTopos
COUManbHbIX MeAUa «HauvoHaNbHAA CHCTEma

~KBa/MdUKaLMA OTpaMEHAY DoCCHiCkAX CMM -
2018»
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LleHTp oueHkM KBanudUKaLMin OPUCHBIX CMELUANUCTOB U BCMIOMOTaTeNbHbIX
aIMUHUCTPATUBHbIX paboTHUKOB

* Csepenun o LOK

LieHTp OlLeHKW KEZMMOUKBLIMT OQUCHEIX CTELIMBINCTOB M ECTIOMOTATENsHAIX AAMHHICTDATHERSIX PABOTHYKOE Co3aa Ha 6a3e Colosa
«BOrOrpaCKa TOPrOBO-IPOMLILIEHHAS NANETEY 1 3TTeCT0Bak COBETOM N0 MPOGECCHOHELHEIM KESTMBHKELAM OQHCHSIX CTEUNANHCTOS
W BCMOMOTETENEHLIX BAMHHACTDETHBHLIX PABOTHHKOE.

LLeHTP oleHKw KBAnHBHKALMiT OBUEHSIX CEUMAUCTOB W BETIOMOTATE/IbHBIX AAMAHHCTPATUEHBIX paGoTHUKOS Cotosa «Bonrorpaackan
Toproso-npoMBILAeHHan nanatas

Mecto waxoxaesus, nouroseii anpec LIOK: 400074, r. Bonrorpag, yn. PaGoue-Kpecrssmcas, 22, 4 3rax.
Tenegon/akc: +7 (8442) 26-78-84

Anpec anexTpoHOi nouTui: rrcvtpp@yandex.iu

Cesinka Ha owuMansHsil CaiT: http//volgogradcci.ru/node/1365

Buinucka 3 Mporoxona CMK ot 28.10.2016 7.

Cennerenscreo LIOK

* Csegenun o CMK

2 mapra 2016 r. Mporoxonom N214 sacenzhws HaumonansHoro coseta npu Mpeswese PO Mo NPOGeccHOHaNEHAIM KEBMMPUKBLMAM B0
0108peH0 Co33rME COBETa MO MPOGECCHOHANHBIM KEGTMBHKALAAM OHCHEIX CIEUHATHCTOR H BETIOMOTTEBHBIX AGMHHHCTPATHBHEIX
PaBoTHMKos, 6230807 OpraHI3aUMEl KOTOPOTD Gbina yTEepXAeHa HaUNOHENLHER BCCOLMBLINA OBUCHSIX CEUMBNNCTOB 1
aavmkmcTpaTHEHSIX paGoTHuKos. Mpencenarenem CTIK sensetcs Xnocnesa lioamuna MetposHa,

Mecto waxoxaesus, nourossii aapec CTIK: 125215, r. Mockea, lleunrpanckoe w., 5,26, kop. 1; nom.IV

Tenedor: +7 (903) 588-80-24
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Kagposas MomoLyp"
» + Npucoepuimrica k rpynne +++ EWE | TIpUCOBRMHFIITECK K STOW Dy, TOGH BHAETS 0OCYXASHHS, PasHelaTs
& 3akpuiTas rpynna

TYGNVKALYY U OCTRBNATS KOMMEHTapHN

FYCCKiN - ENgISN (UK )~ YKpalHCaKa +
Suomi - Espafiol
Onucanme

" KokdunenupansHocTs - Yenoaws
KnyG npocpeccHoHansHeix HR-CRELManucTos costaH MapuHoii BEKILMHOR, i de

Ka[IpOBbIM 2YAMTOPOM, KOYHEM, 3BTOpOM NPOEKTOM 'CKopas Kanposan el g
oMoy (CaHKT-MeTepByPr) ANA B32VMMHOM NOMOLLH B PeLLeHIN Facebook © 2018
npoGeCCHOHaNbHbIX 338

MIPABUNA KITYBA
OueHb X04eTeA CenaTs KNyG MECToM KOMAOPTHOT, NPOECCHOHaNEHOrD
W UHTEDECHOTO OBLLIEHNS, NOSTOMY.

1. BAKAHCIM 11 PE3IOME MOKHO pasmeljaTs TOfIsKo 13 ccpepel HR 1 KO.
He X04eTcs npespauaTs KnyG 8 aHarnor hh. Ho uckams pacoTy Ans ceon
WM NpeANaraTL BaKaHCHM KONMeram NpuBeTCTBYeTeAl by

2. MIPAIMAS PEKIAMA 3anpetyena. MnaTHele yCAyr1, MeponpHaTHS,
CCLINKI Ha CBOY CaiiTe, GROMW, FpynNl M Np. — 3AMPELLIEHBI! 3o Mory
‘nenaTs Tonbko A%, MO BOMPOCAM PEKTNAMbI B MPYTTIE MALLATE 8
.

3. IOBPOXENATENEHOCTb — NPoLLY NPOSBNATS YBaXEHHE K Konneram
BHE 3ABUCMMOCTH OT WX OMLITA, 3HaHWVE 1 “3BEIIHOCT". B KiyGe HeT mecTa
BLICOKOMEPHIO  OlieHKe NPOECCHOHANM3INA (a Te Gonee MMYHEIM
KauecTEaM) y4acTHIKOB. 3T0 MECTO AR NOMOLLM, a He ANA
camoyTBepKaeHIR! &

4. TPO®ECCHOHANM3M. ECiin Bbi aBCOMIOTHO HE YBEPEHbI B CBOUX.
COBETaX, He MOXETE NIPE/IOCTABUTS NOATBEPAIAMLNE aPTYMEHTSI —
R R o P R R A w0 SO S el R T e
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Tnaswan LieHTp ouewk keanudukaumm COVT OByenme y naprHépos Hosocrn O Wac Kowraktel
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' MpoBoANM™OLIEHKY KBanUbUKa OHana B
KaTeropum «oducHble crelu bI»

B COOTBETCTBMM C TpebosaHmsmMu CoeTa MO MPO ccmogznw
KBanu@uKaLm: CHbIX A

OTTIPABUTS 3ATIPOC
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Octagnsete 3aseKy Ha Caiite Wk N0 Tenedony, Mbi 0OPMASIEM AOKYMEHT, HazHauaEM AaTY Bbi nonyuaeTe Ha pyki CBUACTENLCTED O
3an0NHAETe 33sBNEHME A9 NPOBEACHNA OLEHKN. 3K3aMeHa ¥ MPOBOANM NPOLEAYPY OLEHKM NPOGhECCHOHANBHOM KBAMPUKALIMHN
Cxavars sanenenme (Gus. Mmuo); KeanuuKaLm

CKauaTs XomaTaiicTEO (10p. MMLO).
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COBET 10 MPOGECCHOHANbHbIM KEANVIDHKALSM ODNCHSIX CTIELVANHCTOB U BCOMOTaTefbHbIX AAMUHHCTDATHBHBIX
PaBOTHUKOB 1t HIT cHaLVOHaNbHaS ACCOLMALIR OQYCHSIX CMELMANACTOB 1 AAMYHICTPATHBHbIX PAGOTHUKOB» poBeNA
3KTYaNMSaLMIO MPOMECCUOHANHOTO CTaHAaPTa MC 447 «CreLanyCT Mo OpraHM3aLVOHHOMY 1 AOKYMEHTALWOHHOMY
OBecrieveHio yrpaBeHits opraHusaLter

AHNU3 A NPOGECCHOHNBHOI AGATENHOCTH «OPTaHHSaLIOHHO U AOKYMEHTALMOHHOR OBeCriedeHvie yPaBneHHs MPeANPUATHSMA, OpraHSaLaMA
HOBbIX OpraHi3aLYOHHO-TPABOBLIX GOPM» 1 MEPCMEKTE €ro PasBUTVA MOKASaN COSARHME HOBLIX TEXHIMECKIIX PASPABOTOK U HOBELLIAX TeXHOMOT /i B chepe
MIPOTPEMMHOFO O6eCTIEeHIts U OUCHOT OBOPYAOBaHHS B OBNACTH KOMMLIOTEPHON CTeHOTPaGMi. KOMMbIOTEpHaR CTeHOMPaMS ABRETCA ORHOM U3 6230BbIX
COCTABRIOLLYX MH(OPMALMOHHOO MPOLIECCHHTa Y MPEKAE BCETO OTHOCHTCS K OBMBCTH SLUMTSI MHQOPMALIAY, C €€ MIOMOLLIbIO MOXKHO CKPBITS HHGOPMALIAIO B
TEKCTOBbIX (POPMaTaX, FPAQUHECKIIX 1 3BYKOBbIX Palinax. B HACTOALLES BPEMS CO3LaHbI CTEHOTaliN 1 MPOTpaMMsl, NOSEONSIOLel: SaMUCHIBaTS 1
OHOBPEMEHHO PACLINPPOBBIEATS TEKCT Ha PYCCKOM S3bIKe. 3T0 MOSBONFET 3aMACHIBATS M BOCTIPOUSBOLMTS GBICTPO U TOUHO, HAMPUMED, Ha NIeKLIEX,
CeMMUHaPaX, MPECC-KOH(DEPEHLIAX, MYGMUHHEIX BICTYM/IEHISX, TEPEroBOpaX, COBELLaHYSX. Bo BCeM MADE CTEHOragHHECKOR MUChMO UCTONb3YETCS, B TOM
YICTTe, Ha M AYHaPORHbIX U TOCYAPCTBEHHSIX 33KPLITbIX COBELLBHIIRX BbICOKOr0 paHra. MexayHapoaHas beaepauvs VHTEPCTEHO kaxasii ron nposoavt
MUPOBbIE MHTEDHET COPEBHOBaHIS Ha CKOPOCTb U KaYECTBO HaBopa TEKCT Ha KNABMaTYPe KOMMbIOTepa. TPEACTABATENH MHOTVIX CTPaH NevaTaloT Ha 16
ssbikax. C 2006 FOa OAVH U3 HilX — DYCCKATL

MpotheccyioHabHsIA CTaHARPT «CMELVAniCT M0 OPraHNSALMOHHOMY 1 AOKYMEHTALIMOHHOMY OBECTIEHeHMIO YTDaBNeHis OpraHisaLvieli» MOANEXAT
aKTyannsaLun B CBA3Y C UCTe4eHreM TPexNIeTHero Cpoka noce ero yTeepxaeHns MuHTpyaa Poccun. B CBASK C BbillieCKkasaHHbIM, B NPodeccroHanbHbIi
CTaHAEPT BHeCEHs! USMEHEHHS. B HEOBXORMMBIE YMEHUS 1 HEOGKORMMBIE SHaHVIS BKIIOHEHO BNafeH/le HaBbIkaMit CKOPOCTHOTO MVCbMa; HaBbIKaMM 3y 1
OLHOBPEMEHHO DACLIBPOBK/ TEKCTS, UCTIONB30EAHIE COBPEMEHHEIX CPEACTE & OBNACTY KOMMBIOTEPHO CTEHOrPAMII. AKTYANMSHDOSAHHAR BEpCUs OT
23.07.2018 . OCTYMHa ANA CKa“BaHHS M0 cobinky: profstandartofspec.pdf

[1n§ OpraHySaLih 1t MPEAMPUETUAR, KOTOPbIE VHTEPECYIOTCA BHeAPeHYieM NPOdCTaHAAPTOB, MOTYT 0SHAKOMMTLCS C MOLLAMOBbIM AMTOPUTMOM 110
MIPAKTUHECKOMY MPUMEHEHiIO MPOGECCHOHANbHBIX CTAHAAPTOB B OPraHy3aLuy, KOTopsili BKouaeT:

+ TonroroBiTensrble pacoTs:

« PeanusaLua nnaHa BHEApeHIS MPOPECCHOHANbHBIX CTAHAAPTOS;
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Bocmoue-Cabuperui

s OO0 «B0CTOYHO-CHOUPCKHI PETHOHANBHBIH
LEHTp OLEHKH KBaTH(QHKALHI I HayJHO-
TPHKTATHBIX HCCIETOBAHHII»

660001, r. Kpackospck, ya. azo Kemxosems, 22 a, nom.239 (of. 8-06)

8 (351) 250-95-32, 8 (391) 286-46-12

0 Llentpe ] K i awn yary M KoHrarrsi

1 BOBCIO PaBoTaio Haa
6n0rom. Ckopo Bbl yBUAUTe
MOM MOCTb.

Brepesie
pa6oToaarenu
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Coser no npodeccuoHanbHbIM KBannpuraumam odbucHbIX

LNeUNanNCTOB 1 BCNOMOTaTe/IbHBIX AOMUHKUCTPRATUBHBIX gaﬁomuug_a_

Beimncka u3 Tporoxo.a Ne3
3acepanns Cosera o mpodeccHonaabHbIM KBATHGUKALHAM OPHCHBIX
CHENHAIUCTOR H BCNOMOIATEIbHBIX AAMHNHCTPATHEHBIX PAGOTHHKOB

1. Mocksa «26» mous 2018 rofa

o Boupocy NOBEeCTKH AHA 3aceganus ConreTa:

4. 06  axryawnmanme  npodeccHoHATEHOIO CTaHmapia  «Chemdanmet 1o

OprauM3alHOHHOMY H IOKYMCHTAUHOTHOMY 0GCCIEHEHHIO YIPaBICHAT Opragu3aLmeity.
O Hanpapienvu cBeacHHi 0 TpuHATOM pemeHur B |lamionansHEl coser npnu

Tpesuncrre PO mo npodeccnonarsuem KBa/MEKaLAIM uist RKmoycHns B Peectp.

2. Tlo wersepTomMy BODPOCY:

OnolpuTs  axTyatMsuponanBsil TpOQeCCHOHaNBHbL  CTaHAAPT «Crenuanuer 1o
OPFaHH3ALHONHOMY M JOKYMEHTALHORHOMY 00ECTIEICHHUK) YIPABICHEs opraHmsanuei.
Mopyunts Lpeacenaremo Corera Xmocresoit JI. IT. HALIPABUTL CBCICHHUS O IIPHHATOM
pemerny 8 HauuoHansueii  coper mpu  Ilpesmacmre o NpoeCcCHOHATEHBIM
KBaTH(pEKaLUSIM JUia BKmoenns B Peectp.

Pemenue npumsiro 16 ronocos.

o
llpeacemarens Cosera W JLTL Xmocuena




