Делопроизводство. Секретариат [все профессии]

· Делопроизводитель 

Делопроизводитель

Коды специальностей высшего образования: 

· 034700 (032000) Документоведение и архивоведение (бакалавр) 

· 034700 (032001) Документоведение и документационное обеспечение управления 

Коды специальностей среднего профессионального образования: 

· 034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Сфера деятельности: знаковые системы

Вид деятельности: управление, контроль, обслуживание

Краткое описание: 

· Создание локальных нормативных баз, документирование управленческой информации, рационализация документооборота в организации 

· Организация хранения, учета, комплектования документов, экспертиза их ценности 

· Создание и использование справочно-поисковых средств, составление рефератов и библиографии по различной тематике, обеспечение удобного и быстрого поиска необходимых документов 

· Анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в организации, анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации и определение методов и способов удовлетворения этих потребностей 

· Участие в создании единых стандартов оформления документации, разработка нормативно-методических документов и актов (инструкции, правила, перечни документов, положения) 

· Обработка документов: учет, систематизация и хранение документов, контроль за их своевременным исполнением, выдача справок по зарегистрированным документам 

· Подготовка и сдача в архив документальных предприятий, составление описи дел, передаваемых на хранение в архив, обеспечение сохранности проходящей служебной документации, при необходимости - консервация и реставрация документов 

Требования: 

· внимательность, умение длительное время концентрироваться на задаче 

· хороший уровень долговременной и оперативной памяти 

· эмоциональная устойчивость 

· высокая помехоустойчивость 

· организованность и ответственность 

· скрупулезность в работе 

· тщательность, усидчивость, аккуратность 

· готовность и способность работать с документами 

Где работать: 

· Офисы 

· Различные организации и предприятия 

· Архивы 

· Справочные службы 

Где учиться: 

· Государственный университет управления (ГУУ), Институт информационных систем управления 

· Московский государственный лингвистический университет (МГЛУ), факультет экономики и права 

· Московский государственный университет культуры и искусств (МГУКИ), Библиотечно-информационный институт 

· Московский государственный институт радиотехники, электроники и автоматики (технический университет) (МИРЭА), факультет экономики и управления 

· Московская финансово-юридическая академия (МФЮА), кафедра документоведения и документационного обеспечения управления 

· Российская академия государственной службы при Президенте РФ (РАГС), второе высшее образование 

· Российский государственный гуманитарный университет (РГГУ), Историко-архивный институт (факультет документоведения) 

· Российский государственный социальный университет (РГСУ), факультет социального управления: документоведение и документационное обеспечение управления 

· Российский государственный технологический университет им. К.Э. Циолковского (МАТИ), Институт молодежной политики и социальных технологий (кафедра «Документационное обеспечение управления и прикладная лингвистика») 

Вступительные экзамены (ЕГЭ): 
* отмечен профильный предмет

· Специальность «Документоведение и архивоведение»: история*, русский язык, обществознание, иностранный язык

