	Факультет по переподготовке кадров

Телефон 57-91-22, ул. Советская, 104, учебный корпус №4

	Специальность:
	2-26 02 71
	Организация документационного обеспечения управления

	Квалификация:
	Секретарь-референт

	Срок обучения:
	4 месяца
	Форма обучения: дневная

	Переподготовка на базе:
	Среднего специального образования

	Специалист 
предназначен:
	– для подготовки необходимых документов, обеспечивающих финансово-хозяйственную деятельность предприятия;
– для приема, учета, регистрации, контроля исполнения документов, информационно-справочного обслуживания и хранения документной информации;

– для контроля качества подготовки, правильности составления, согласования, утверждения документов, представляемых на подпись руководству предприятия;

– для осуществления контроля исполнения документов и поручений руководства, принятия оперативных мер, направленных на своевременное и качественное их исполнение;

– для осуществления организации подготовки, принятия решения и доведения их до непосредственных исполнителей;
– для осуществления оперативной связи со сторонними организациями;
– для выполнения работы по документационному обеспечению кадровой деятельности предприятия;
– для обеспечения выполнения машинописных и копировально-множительных работ.

	Сфера профессиональной деятельности:
	– организационное и документационное обеспечение деятельности предприятия.


	Возможная занимаемая должность служащего:
	– секретарь приемной руководителя;
– секретарь-референт.


