enBeK

Boc )XyMbIC OpPbIH
Typanbl aknapaTrap

Anmak
2KYMbIC OpHbI
Naya3biMAabIK MiHOETI

Boc )KyMbIC OpbIHOap
CaHbl
JXKymbIC i3peyLuire
Tananrtap

Boc »XyMbIC opHbl 25.02.2019 6acTan 25.03.2019 geniH >xapaMmabl

Oduc-meHepxep
AQMMHMUCTPATUBHbIA oTaen

KbiaMmeT KopceTywi nepcoHan, xaTwbinbik, LB / KeHceHi 6ackapy

KacinopbiH: TOBapuLWECTBO C OrPaHNYEHHOW OTBETCTBEHHOCTLIO "Kazaxckumn
Hay4YHO-UCCIef0BaTENbCKUN UHCTUTYT KybTypbl"

EH6ekakbl: 100 000 TeHreneH 6actan

TOsbIK XKYMbIC KYHi, TYpaKTbl XXyMbIC, eHbeK xafganbl KanbinTbl

AcTaHa K. / "AnMaTbl" aygaHsl
npocnekT Tayencisaik 54, 610k 6, 8 aTax

ocyuwiecTBaseT paboTy No opraHU3aLMOHHO-TEXHNYECKOMY obecrnevyeHunto
AaAMUHUCTPATUBHO pacrnopaanTesibHON AeAaTesIbHOCTU PyKOBOAUTENA
opraHmsauuw.

NPUHUMaeET NOoCTYyMawLLyo Ha PaCcCMOTPEHNE PYKOBOAMTENS KOPPECNOHAEHLMIO,
nepefaeT ee B COOTBETCTBUM C MPUHATBLIM PELUEHNEM B CTPYKTYpPHbIE
nogpasfesieHnNs Ui KOHKPEeTHbIM UCMOJSIHNTENAM ANS NCNO0JIb30BaHUSA B npoLlecce
paboTbl 1MbO MOAFOTOBKN OTBETOB.

BedeT AesIoNpomn3BOACTBO, BbIMOJHAET pa3sinyHble onepauunm ¢ NpUMeHeHnem
KOMMbIOTEPHON TEXHUKW, NMpefHa3HavyeHHoW ansa cbopa, 06paboTkm u
npeacTaBsieHns MHpopMaLMm Npyu NOAroTOBKE N MPUHATUN peLlueHnn. MNpnHnmaeT
OOKYMEHThI N JINYHbIE 3aABJ/IEHMNS Ha NOANMUCH PYKOBOAMTENSA OpraHmn3aumnu.
nogroTaBaMBaeT AOKYMEHTbI U MaTepuasnbl, Heobxoanmele ans paboTsl
pykoBoguTens.

cnenunT 3a CBOEBPEMEHHbIM PaCCMOTPEHNEM U NPeACTaB/IEHNEM CTPYKTYPHbIMU
nogpa3snesieHNAMN N KOHKPETHLIMU NCNOJTHUTENAMN OOKYMEHTOB, MOCTYNUBLUNX Ha
NCMOJIHEHMEe, NpoBepseT NPaBUIbHOCTb OOPMIIEHNSA NOAFOTOBAIEHHbLIX MPOEKTOB
OOKYMEHTOB, NepefaBaeMbIX PyKOBOAMTENIO Ha Noannck, obecneymBaeT
KayeCTBEHHOEe X pefaKTupoBaHue.

OpraHmM3yeT NpoBefeHne TeNnedoHHbIX NeperoBOpPoOB PyKOBOAUTESNS, 3aNNUCbIBAeT B
€ro OTCyTCTBME MOJYHYEHHYIO MHOPMaLMIO 1 JOBOAUT A0 ero CBefeHuns ee
copep)XaHue, nepedaeT U MPUHUMAET MHGOPMaLUIO MO NMPUEMHO-MEPErOBOPHbLIM
yCTPOMCTBaM, a Tak)Xe TenedpoHorpaMmbl, CBOEBPEMEHHO [OBOAUT A0 €ro
cBefeHNs MHpopMaL Mo, MOJIYHYEHHYO MO KaHaslaM CBSA3W.

Mo NMOPYYEHMIO PYKOBOAUTENSA COCTAaBAAET NMUCbMa, 3aNpocChl, APYrne OKYMEHThI,
roTOBMT OTBEThLI aBTOpaM MUCEM.

BbIMoJsIHAET paboTy No NoAroToBke 3acefaHnin U coBewaHnin, NPoOBOANMbIX
pykoBoauTenem (cbop HeobxoOMMbIX MaTepnanos, ONOBELLEHNE YHACTHMKOB O
BPEMEHU N MeCTe NpoBefeHNs, MOBECTKE OHS, UX perncrtpaumns), BefeT u
ohopMNAeT NPOTOKObl 3aCeaHNN N COBELLAHUN.

OCYLLEeCTBASAET KOHTPOJIb 3@ UCMOJIHEHNEM PabOTHUKaMM OpraHn3aunm n3gaHHbIX
MPUKa30B 1 pacnops>XeHUNn, a TakXXe 3a cobnogeHneM CPOKOB BbIMOJIHEHUS
yKa3aHUM 1 NopyyYEHUn PyKOBOOUTENA OpraHn3aunm, B3aTbiX Ha KOHTPOb. BegeTt
KOHTPOJIbHO-PEruCTPauMoOHHYI0 KapTOTeKy.

obecnevynBaeT paboyee MecTo pykoBoauTens HeobXoaANMbIMU CpeacTBaMm
OpraHM3auMoOHHON TEXHUKWN, KaHLENSPCKUMN NPUHAOJIEXHOCTSAMM, CO34aeT
ycnoBus, cnocobcTeytowme ero agodpekTnsHom paboTe.

neyaTaeT MO yKa3aHWIO PyKOBOANTENA CyXebHble MaTepuasbl, Heobxoanmble ans
ero paboTbl MM BBOAUT TEKYLLYIO MHOPMaUnUto B 6aHK OaHHbIX.

opraHm3yeT npuem nocetTutenen c cobnogeHnem aTUKN obLieHnsa, coaencTeyeT
OMNepaTMBHOCTUN PacCMOTPEHMA MPockd 1 NpensioxxeHnn paboTHUKOB.

dopmMupyeT Aena B COOTBETCTBUN C YTBEPKAEHHON HOMEHKIaTypon,
obecrne4ymBaeT NX COXPAHHOCTb N B YCTAHOBJIEHHbIE CPOKM COAET B apXuB.
KonmnpyeT OOKYMEHTbl Ha NepcoHa/lbHOM KOMNMpoBasibHOM annapaTe.

BbINMOJIHAET gpyrue cny>xebHble NopyYeHns pyKOBOACTBa OpraHM3aumnm B npegenax
CBOEN KoMneTeHumu.
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MamaHablk 6oMblHLLIA
oTini
Kacibn pafgbinap

Binim peHrerni
MeHrepreH Tingepi

YXeke KacueTi

KacinopbiH Typanbl
aknapaTtTap

Kbi3aMeTKepJiep CaHbl
BannanbicTafbl Tynfa

KacinopbIHHbIH
anmafol

K3cinopbIHHbIH
MeKeH->Xalbl

3 XKbln

nowTa oHAey;
KeHCe XKYMbICbIH YNbIMAACTbIPY;

KeHce bannaHbICTapbl;

TenedoH apKblibl CONNECTi;

YaKbITThl XKOCnapnay;

hannpapabl, Ky>xaTTapAbl X3He xa3banapabl 6ackapy;
Kesgecynepai nanbiHaoay;

Kabbingay (KeHce);

Kenywinepai kabeingay;

KapamnanbiM KeHCE XYMbICbIH XXYPri3y;

3/1IeKTPOHAbIK XaT asiMacy;

»xofapbl

Kazsak - )ofapbl oeHren
Opbic - xxofapbl geHren
AfbINIWbIH - XXETiK AeHren

MS Excel;

MS Outlook;

3N1eKTPOHAbIK KecTenep;
3NEeKTPOHAbIK NOLITaHbl NanaganaHy;

20
MaTaeB YnHrns MapaTtoBuu
AnmaTsbl K. / AnMaThbl K.
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