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Bam, byaywun Opuc-meHemrxep!

AMAEP HC

LEHTP NPO®ECCHOHAABHORIIGEYHEHIS
AcTaHa, KazaxcTtaH

Halu y4ye6HbIi LeHTp NPOBOAUT 06yyeHne opuc-MeHeaKepoB. TN KypCbl MO3HAKOMSAT HauYMHalOLLEro ohuc-MeHea)Kepa C OCHOBaMM
npodeccun u NOAroToBAT K paboTe Ha NpeAnpuUATMKN Nto6oi GopMbl co6CcTBEHHOCTH. OHM BKITHOYAIOT B ce69 Kypchbl
[leNToNpon3BOACTBA, OCHOBbLI KaApOBOro JOKYMEHTOBEAEHUA U apXMBUPOBaHUS, STUKET U NMCUXOJIOTUIO Ae/TOBOro O6LLEHUS.

KYPCbl BKJ/TIOYAIOT B CEBA OCBOEHUE:

+ MpodeccroHanbHbIX TPE6OBaHUN, NPeAbsABASEMbIX K 0DUC-MEHeaKepY.

+ MakeTa HOPMATUBHO-METOANYECKUX JOKYMEHTOB, PErNIaMEHTUPYIOLLMX AeATeNIbHOCTb OhUc-MeHeaXepa.
* MpodeccrmoHanbHOM 3TUKM K OpraHusauum paéoyero Mecta odpuc-MeHeaxKepa.

+ JloKyMeHTO060pOTa NPeAnpuUsATHUS.

+ OYHKUMOHaNbHbIX 3TanoB pa6oTbl C KAaAPOBOW AOKYMEHTALMEN.

MO OKOHYAHWIO OBYYEHWA Bbl BYAETE YMETb:

+ MpaBWnbHO cocTaBNATb U 0HOPMASATb OKYMEHTbI.

+ OcyLlecTBAATb paboTy ¢ AOKYMeHTamu (Npuém, 06paboTka, perucTpauus, HanpasneHue Ha UCTIOSIHEHWE, KOHTPOJIb UCMOJTHEHUS],
MHbopMaLMoHHasi paboTa no JOKyMeHTaM opraHusaLumu, paspaboTka HOMeHKNaTypbl fen, hopMupoBaHue fen, ohpopmMieHue aen npu
nepefave Ha apxMBHOE XpaHeHMe).

+ Monb3oBaTbCs 3aKOHOAATENBHBIMU @ HOPMATUBHO-METOAUYECKUMU AOKYMEHTAMU, HEO6XOAUMbIMY MPY BbINOAHEHUN
(byHKUMOHaNbHbIX 06513aHHOCTe odurc-MeHeKepa.

NMOArOTOBKA KBANTM®ULIMPOBAHHbBIX KALPOB 3A KOPOTKUIA CPOK - HALLA PABOTA!

Haw caint: www.liderns.kz

LleHa: 25 000 X Tun 06bsiIBNEHMUS: Topr: -
Ycnyru, npegnarato

)XXaHHa XXaHHa 783528 yn.laéaynnunHa 18, 6nok "E",
AomodoH 777, XKK "7 KoHTUHeT"
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