	



Мұрағатшы
Сипаттамалары

Еңбектің түрлері - зерттеу / Бақылау

Кәсіптік бағдар - Адам – ​​Белгі 
Қызмет салалары - Ғылым / Білім / Мәдениет / Қауіпсіздік

Жұмыс саласы - Ақпарат / Өнер
Еңбек мазмұны. Кәсіпорында архивтік жұмыс жүргізу бойынша жұмыстарды жүргізеді. Сақтауды ұйымдастырады және мұрағатқа түскен құжаттардың қауіпсіздігін қамтамасыз етеді. Кеңсе жұмысымен аяқталған құрылымдық бөлімшелерден алынған құжаттарды қабылдайды және тіркейді. Іс жүргізудің номенклатурасын әзірлеуге қатысады, оларды қалыптастыру және тіркеудің дұрыстығын тексереді, олар мұрағатқа көшіріледі.

 Қолданыстағы ережелерге сәйкес, ол сақтау бөлімдерін шифрлайды, істерді ұйымдастырады және орналастырады, олардың жазбаларын жүргізеді. Тұрақты және уақытша сақтау кезеңдерінің бөлімшелерінің жиынтық есептерін дайындауға, сондай-ақ құжаттарды сақтауға, құжаттарды сақтауға және жоюға арналған құжаттарды сақтауға арналған құжаттарды тапсыру актілері жасалады.

Құжаттарға арналған анықтамалық құралды жасауда жұмыс істейді, олар үшін ыңғайлы және тез іздеуді ұйымдастырады. Мұрағаттық құжаттардың ғылыми-практикалық құндылығын зерттеуге қатысады. Ол құжаттардың мәртебесін, оларды қалпына келтірудің уақтылылығын және олардың сақталуын қамтамасыз ету үшін қажетті жағдайлардың сақталуын қадағалайды.

Мұрағат бөлмесінде өрт қауіпсіздігінің ережелерін сақтауды бақылайды. Ол мұрағаттық көшірмелерді және келіп түскен өтініштерге сәйкес құжаттарды ресімдейді, мұрағат құжаттарында бар ақпарат негізінде қажетті ақпаратты құрастырады, мұрағат жұмысы туралы есептерді жасау үшін деректер дайындайды. Жұмыстағы заманауи техникалық құралдарды пайдалану бойынша қажетті шараларды қабылдайды.
Білуі тиіс: Кәсіпорындағы мұрағат ісі бойынша нормативтік-құқықтық актілер, нормативтік-құқықтық актілер, нұсқаулықтар, басқа да әдістемелік материалдар; құжаттарды қабылдау және мұрағатқа тапсыру, сақтау және пайдалану тәртібі; Бірыңғай мемлекеттік басқару жүйесі; тұрақты және уақытша сақтау құжаттарының сипаттамаларын ресімдеу және құжаттардың жойылу актілері; істерді тіркеу және оларды сақтауға және пайдалануға дайындау тәртібі; есепке алу және есеп беру тәртібі; кәсіпорынның құрылымы; еңбек ұйымының негіздері; техникалық құралдарды пайдалану ережелері; еңбек құқығы негіздері; ішкі еңбек тәртіптемесінің ережелері, еңбекті қорғау нормалары мен нормалары.
Кәсіби маңызды қасиеттер
жақсы мнемоникалық қабілеті (жады);

• егжей-тегжейлі назар аударылды;

• канцелярлық қабілеттер;

Қолмен қозғалтқышты жақсы меңгеру;

• үлкен көлемдегі ақпаратты талдау және жүйелеу мүмкіндігі;

• Ұзақ, бірқалыпты, мұқият жұмыс істеу мүмкіндігі;

• коммуникативтік дағдылар;

• Ұйымдастыру, дәлдік, педанттық;

• айқындық, шоғырлану;

Өзін-өзі бақылау;

• табандылық.

Медициналық қарсы көрсетілімдер
• жүйке жүйесі; 

• нашар көреді; 

• аллергиялық реакциялар.

Мамандықты алу жолдары
Қызмет көрсету ұзақтығына қойылатын талаптарды көрсетпей, белгіленген жалпы білім беру және арнайы дайындықты талап етпестен бастапқы білім берудің талап етілетін ұзақтығы.

Туыстас мамандықтар
Іс жүргізуші, хатшы, машина басушы хатшы, патент жүргізуші, әкімгер, кадр жұмыскері, құжат жүргізуші.

