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AKTyanbHOCTb AaHHOM

TEMbI.

Bce yallie opraHmn3aumum noaBepraroTCH
Pa3findiHbIiM BUaaMm LLUNMMOHaXen

HoBU3Ha TeMbl:

HebOonbloe Konn4yecTBO UccnegoBaHUN
no paborte cekpeTtaps c
KOHbaeHUnanbHbIMU OOKYMEHTaMMU



OOBLeKT nccnegoBaHuN:

PaboTta cekpeTaps c
KOH(puaeHUnanbHbIMU OOKYMEHTaM1 B
ApXUBHOM oTAaene AQMMHUCTpPaLUn
[[aBpunoB-AMCKOro MmyHuuunanbHoOro
panoHa

[MlpeameT nccrenoBaHUM:

OcobeHHOCTH opraHn3auMoHHON PadoThI
ceKpeTapsa C AOKYMEeHTaMu,
coaepXxawmmm KoHdbuaeHUnanbHyH
MHdopmMaLuuro



Llenb padoThbl:

OcobeHHoCcTH
opraHumsauum paboThbl
ceKpeTaps C
KOH(puaeHUnarnbHbIMMU
AOKYyMeHTamMu B
ApXnBHOM oTaene
AaMUHUCTpaUuu
["aBpunoB-AMcKoro
MyHUUMUMAribHOro
pauoHa

3agauum:

1. MoHATUA N BUALI
2. Y4yeT HOoCcuUTeneun
3. Bugbl padoTt
4. XapakTepucrtuka
5. Buabl AOKYMeHTOB

6. PaboTa ceKkpeTaps c
AOKYMEHTaMMu



MeToaonornyeckas 6asa:

®3 «O NocynapCcTBEHHOU TanHey,
P3 «O KomMmepUyeCKon TauHe,
P3 «O0 apxuBHOM Aeney,

Yka3 lNpe3nageHTta «O6 yTBepXxXaeHuun
nepe4vyHsa ceBegeHun
KOHpmnaeHUManbLHOro xapakrepa»

A.B. Hekpaxa «OpraHunsauus
KoHduageHUnanbHoOro
aernonpou3BoAacTBa U 3alumTa
nHdopmMaunun»



[lpakTn4yeckan
3HAYUMOCTb:

MaTtepuan MmoXxeT MCNONb30BaTbLCA B
paboTe ceKkpeTaps C
KOH(puaeHUnanbHbLIMU OOKYMEHTaM1 B
opraHmsauum.



'maBa 1. OpraHusauunsa paboTbl C
KoHUageHUnanbHbIMU
AOKYMeHTaMn

KoHdomaeHUuManbHblIe 4OKYMEHTbI BKNOYaloT B
cebs:

CBepneHus o pakTtax U coObITUSAX,
00CTOATENbCTB XU3HU rpapgaHuHa,
cBefieHUs COCTaBMNAIOLYI TauHy crneacTBus
U CyaonpousBOACTBaA, CIly>KeOHble cBeAeHuUs,
cBefeHus cBA3aHHble ¢ npodeccnoHanbHON
AEeATeNIbHOCTbLIO, C KOMMEpP4YeCKOU
AeATeNnbHOCTbIO, CB€AEHUS O CYLHOCTHU
n3oopeTeHus.



maBa 1. OpraHnsaumsa paboTbl C
KOH(bnaeHUNanbHbIMMU
AOKYMEeHTaMu

YyeT Ha OyMaXXHbIX N INTeKTPOHHbIX
HOCUTEeNAX, KOTopble AOMMKHbI ObITb
3aperncTpmpoBaHbl. J1loOble aencTBuUsA
C HUMU AOMKHbI PUKCUPOBATLCHL.



maBa 1. OpraHnsaumsa paboTbl C
KOH(bnaeHUNanbHbIMMU
AOKYMEeHTaMu

PaboTta ¢ kKoHpmaeHUManbHbIMU
AOKYyMeHTaMMn BKNo4YaeT B cebs:

[lonyyeHue n oTnpaBrieHne, y4YeT U
NOoAroToBKY, XpaHeHue Unu
YHUUYTOXeHe KOHpnaeHUnanbHbIX
OOKYMEHTOB.



naBa 2. JOKyMeHTbl orpaHU4eHHOoro
AOCTyna B apXxuBe

BaxHoe 3BeHO B AQMUHUCTPaLNN
[[aBpunoB-AMcKoro MmyHumuunanbHOro
pauoHa, ocyllecTBnAOLWee XpaHeHue

onpeaeneHHbIX AOKYMEHTOB.



naBa 2. JOKyMeHTbl orpaHU4eHHOro
AocTyna B apxuBe

3 Bupga KoHdmaeHUumanbHbIX
AOKYMEHTOB:

HoTtapunanbHan, BpayebHasa u
KOMMep4yecKasa TauHbl.

[MpoaHanuanpoBaHbl 3 onnucu n 3
eAUHULbI XpaHeHuUs.



naBa 2. JOKyMeHTbl orpaHU4eHHOro
AocTyna B apxuBe

CeKkpeTapb OTBeYaeT 3a y4eT, nony4yeHue,
oTrnpaBneHne, XxpaHeHue U
YHUYTOXEeHMe KoOHpmnaeHUManbHbIX
AOKYMEHTOB.

CekpeTtapb NaBpunoB-AmMckoro
AXpPUBHOIo otAaena cnpaBrnsieTcs C
3TUMU BUgamum paoor.



CNACUBO 3A BHUMAHUE!



