Іс жүргізуші
	


Сипаттамалар 
Еңбек түрлері - Менеджмент / бақылау

 Кәсіби  бағдар- адам - ​​адам

Қызмет саласы - Қызмет

Еңбек саласы - Ақпарат
Жұмыстың мазмұны: сырттай қабылдайды және тіркеледі, оны құрылымдық бөлімшелерге жібереді. Компания басшыларының шешімі бойынша құжаттарды орындау үшін құжаттарды ресімдейді, тіркеу картасын жасайды немесе деректер банкін құрады. Құжаттамалық материалдардың өту шотын жүргізеді, олардың орындалуына бақылауды жүзеге асырады, тіркелген құжаттар бойынша қажетті анықтамалар береді.

 Толтырылған құжаттарды адресаттарға жібереді. Алынған және жіберілген хат жазуларын жүргізеді, ағымдағы мұрағат құжаттарын жүйелейді және сақтайды. Құжаттарға арналған анықтамалық құралды жасауда жұмыс істейді, олар үшін ыңғайлы және тез іздейді. Кәсіпорынның құжаттамалық материалдарын есепке алу, тіркеу карталарындағы файлдар немесе компьютерлік деректер банкілерінің мұрағатына дайындайды және мұрағатқа тапсырады, мұрағатқа сақтауға берілген істердің жазбаларын дайындайды. Қызмет құжаттамасының тұтастығын қамтамасыз етеді.
Білу қажет: Нормативтік-құқықтық актілер, нормативтік-құқықтық актілер, нұсқаулықтар, басқа да әдістемелік материалдар және кәсіпорындағы кеңсе жұмысын жүргізу туралы құжаттар; Құжаттарды басқарудың бірыңғай мемлекеттік жүйесінің негізгі ережелері; Кәсіпорынның құрылымы және оның бөлімшелері; бірыңғай ұйымдастырушылық-әкімшілік құжаттама жүйесінің нормативтері; ресми құжаттар мен материалдардың өтуін бақылау тәртібі; еңбек ұйымының негіздері; компьютерлерді пайдалану ережелері; еңбек заңнамасының негізі; ішкі еңбек тәртібінің ережелері; еңбекті қорғау нормалары мен ережелері.
Кәсiби маңызды қасиеттер

• мұқият болу;

• дәлдігі;

Сауаттылық;

• табандылық;

• жақсы жады;

• назар аудару.

Медициналық байқау

•нашар көру;

•жүйке  және психикалық аурулар.

Мамандық алу жолдары: Қызмет көрсету ұзақтығына қойылатын талаптарды көрсетпей, бекітілген бағдарлама бойынша немесе орта (толық) жалпы білім беретін және арнайы дайындыққа қойылатын талаптарды көрсетусіз бастауыш кәсіптік білім беру.

Байланысты мамандықтар: библиограф, мұрағатшы, мұрағатшы.

