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I. Общие сведения

	Управление документами архива организации
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	Код


Основная цель вида профессиональной деятельности:

	   Создание и обеспечение эффективного управления архивными документами (делами). Внедрение лучших технических разработок и новейших технологий в обеспечение эффективного управления архивными документами (делами).


Группа занятий:

	 2422
	 Специалист в области политики администрирования

 
	2621
	 Специалисты архивов и музеев

	4132
	Служащие по введению данных
	 4416
	 Офисные служащие, не входящие в другие группы

	 
	 
	
	 

	(код ОКЗ
)
	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)


Отнесение к видам экономической деятельности:

	91.01
	Деятельность библиотек и архивов

	91.02
	Деятельность музеев

	(код ОКВЭД
)
	(наименование вида экономической деятельности)


II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт 
(функциональная карта вида профессиональной деятельности)
	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	Наименование
	уровень квалификации
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации

	A
	Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива
	6
	Организация постоянного хранения дел (документов)
	A/01.6
	6

	
	
	
	Осуществление комплектования архивных дел (документов)
	A/02.6
	6

	
	
	
	Осуществление учета архивных дел (документов)
	A/03.6
	6

	
	
	
	Организация использования архивных дел (документов)
	A/04.6
	6

	
	
	
	Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) временного хранения
	A/05.6
	6

	B
	Управление архивом организации
	7
	Руководство деятельностью по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации
	B/01.7
	7

	
	
	
	Организация разработки локальных нормативных актов и методических документов по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации
	B/02.7
	7

	
	
	
	Построение системы архивного хранения дел (документов) в организации
	B/03.7
	7

	
	
	
	Осуществление контроля функционирования системы архивного хранения дел (документов) в организации
	B/04.7
	7

	
	
	
	Совершенствование системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации
	B/05.7
	7

	
	
	
	Сопровождение проектов по внедрению системы электронного архива организации и разработка стратегии (дорожной карты) ее развития
	В/06.7
	7

	
	
	
	Организация и сопровождение деятельности Экспертной комиссии организации
	B/07.7
	7

	C
	Руководство процессом архивного хранения дел (документов)
	7
	Стратегическое планирование и руководство построением единой системы архивного хранения дел (документов)
	C/01.7
	7

	
	
	
	Управление разработкой локально-нормативных актов организации процесса архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения
	C/02.7
	7

	
	
	
	Управление деятельностью по контролю архивного хранения дел (документов)
	C/03.7
	7

	
	
	
	Управление проектами по сопровождению и наполнению федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных
	C/04.7
	7

	
	
	
	Стратегическое планирование и построение процессов архивного хранения, учета и использования дел (документов) временного хранения
	C/05.7
	7

	
	
	
	Организация и сопровождение деятельности Экспертно-проверочной комиссии 
	C/06.7
	7


III. Характеристика обобщенных трудовых функций
3.1. Обобщенная трудовая функция 

	Наименование
	Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива
	Код
	A
	Уровень квалификации
	6


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Архивист 

Главный архивист                
Ведущий архивист               
Хранитель фондов


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование – бакалавриат 

или

Высшее образование (не профильное) – бакалавриат и дополнительное

профессиональное образование – программы профессиональной

переподготовки по профилю деятельности

или

Среднее профессиональное образование – программы подготовки

специалистов среднего звена

или

Среднее профессиональное образование (не профильное) – программы

подготовки специалистов среднего звена и дополнительное

профессиональное образование – программы профессиональной

переподготовки по профилю деятельности

	Требования к опыту практической работы
	-

	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	-


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	4110
	Офисные служащие общего профиля

	
	4120
	Секретари (общего профиля)

	ОКПДТР

	20193
	Архивист

	
	26541
	Специалист

	ОКСО

	7.46.01.02
	Архивариус

	
	7.46.01.03
	Делопроизводитель

	
	46.03.02
	 Документоведение и архивоведение


3.1.1. Трудовая функция

	Наименование
	Организация постоянного хранения архивных дел (документов)
	Код
	A/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Определение схемы классификации архивных дел (документов) для постоянного хранения.

	
	Определение схемы систематизации архивных дел (документов) при постоянном хранении на основе избранной схемы классификации.

	
	Проведение экспертизы ценности документов, поступающих на архивное хранение

	
	Размещение архивных дел (документов) в архивных хранилищах в соответствии с избранной схемой классификации и систематизации дел (документов).

	
	Создание и обеспечение режимов постоянного хранения архивных дел (документов).

	
	Проверка наличия и состояния архивных дел (документов) на стадии постоянного хранения.

	
	Выявление и учет архивных дел (документов), требующих реставрационной, консервационно-профилактической и технической обработки.

	
	Подготовка нормативных условий для обеспечения сохранности архивных дел (документов) в особый период и чрезвычайных ситуациях (эвакуация, укрытие и др.) 

	
	Осуществление контроля движения архивных дел (документов) и их физического состояния.

	
	Подготовка архивных дел (документов) для передачи на аутсорсинговое или иное внешнее хранение.

	
	Осуществление заказа, приема-передачи дел (документов), находящихся на аутсорсинговом или ином внешнем хранении.

	Необходимые умения
	Проводить работу по классификации дел (документов) 

	
	Размещать архивные дела (документы) на местах хранения – стеллажах и/или в металлических шкафах в соответствии с нормативными требованиями. 

	
	Обеспечивать нормативные режимы хранения архивных дел (документов), в том числе и на электронных носителях.

	
	Проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах хранения, нумерацию листов, оформление обложек дел.

	
	Вести учет и контроль выдачи и возврата архивных дел (документов) из архивохранилища

	
	Вести учет и контроль приема-передачи дел (документов), находящихся на аутсорсинговом или ином внешнем хранении.

	
	Проводить полистную проверку физического состояния дел (документов).

	
	Проводить розыск необнаруженных дел (документов).

	Необходимые знания
	Нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие вопросы архивного дела и управления документацией.

	
	Локальные нормативные акты архивных учреждений и ведомственные нормативные акты организации в области организации хранения и обеспечения сохранности дел (документов).

	
	Договоры на реализацию услуг аутсорсингового или иного внешнего хранения.

	
	Мобилизационные планы архива, планы эвакуации дел (документов).

	
	Правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами.

	
	Порядок формирования документов в комплекты, группы, типы.

	
	Установленные сроки выполнения работ.

	
	Требования к установленным нормам выработки.

	
	Требования законодательства в области обработки, хранения, распознавания персональных данных и конфиденциальности информации.

	
	Требования законодательства в области конфиденциальности информации.

	
	Требования охраны труда.

	
	Нормативно-методические документы, определяющие порядок организации хранения и обеспечения сохранности дел (документов). 

	Другие характеристики 
	-


3.1.2. Трудовая функция

	Наименование
	Осуществление комплектования архивных дел (документов)
	Код
	A/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Ведение списка источников комплектования архива.

	
	Осуществление работы по выявлению новых источников комплектования архива.


	
	Исключение из списка источников комплектования архива организаций, чьи дела (документы) больше не представляют ценности или основная деятельность которых прекращена.

	
	Консультирование работников организаций и архивов организаций по вопросам хранения дел (документов).

	
	Осуществление экспертизы ценности различных типов и видов документов.

	
	Организация создания архива организации.

	
	Проведение паспортизации архива организации 

	
	Осуществление приема архивных дел (документов) на различных носителях на постоянное хранение.

	Необходимые умения
	Работать с организациями, структурными подразделениями организации – источниками комплектования архива.

	
	Принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное хранение 

	
	Создавать архив организации – источника комплектования государственного или муниципального архива

	
	Создавать архив организации, не являющегося источником комплектования государственного или муниципального архива.

	
	Проводить паспортизацию архива организации – источника комплектования государственного или муниципального архива

	
	Проводить паспортизацию архива организации, не являющегося источником комплектования государственного или муниципального архива.

	
	Принимать архивные дела (документы) на постоянное и долговременное хранение 

	
	Выполнять работы в соответствии с требованиями внутренних регламентов и рекомендаций Экспертно-проверочной комиссии или Экспертной комиссии организации.

	
	Пользоваться автоматизированными системами регистрации, учета, контроля и информационно-справочными системами 

	
	Применять различные перечни организаций, учреждений и предприятий с указанием их сроков хранения.

	
	Применять нормативные сроки хранения для дел (документов)

	
	Вести учет источников комплектования архива

	
	Проводить экспертизу ценности различных типов и видов дел (документов) 

	
	Ориентироваться в фондовом, видовом составе и содержании различных типов и видов архивных документов.

	
	Использовать передовой отечественный и зарубежный опыт организации работы по комплектованию архива архивными делами (документами) постоянного и долговременного хранения.

	
	Использовать в практической работе по учету источников комплектования архива современные и сертифицированные автоматизированные, информационные и телекоммуникационные  технологии.

	
	Владеть навыками защиты информационных ресурсов от несанкционированного доступа.

	Необходимые знания
	Нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие вопросы делопроизводства и архивного дела.

	
	Научно-методические критерии и практику  экспертизы ценности различных типов и видов дел (документов)

	
	Систему и практику источника комплектования государственного или муниципального архива.

	
	Систему и практику деятельности организации, не являющейся источником комплектования государственного или муниципального архива.

	
	Теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы ценности письменных, аудиовизуальных, научно-технических и электронных документов

	
	Виды, разновидности и форматы письменных, аудиовизуальных, научно-технических, электронных документов.

	
	Рекомендации Экспертно-проверочной комиссии государственного или муниципального архива 

	
	Унифицированную систему организационно-распорядительной документации

	
	Стандарты по оформлению организационно-распорядительной документации.

	
	Способы и технологии документирования различных видов профессиональной деятельности.

	
	Требования охраны труда.

	
	Организационные принципы учета и комплектования дел (документов) ограниченного доступа.

	Другие характеристики
	-


3.1.3. Трудовая функция

	Наименование
	Осуществление учета архивных дел (документов)
	Код
	A/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Определение схемы учета архивных дел (документов) в архиве.

	
	Осуществление учета архивных дел (документов)

	
	Организация учета особо ценных и уникальных архивных дел (документов).

	
	Осуществление учета копий страхового фонда архивных дел (документов).

	
	Ведение учета фондов и описей архивных дел (документов).

	
	Учет выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их возврата.

	
	Учет и контроль выдачи архивных дел (документов), находящихся на аутсорсинговом или ином внешнем хранении.

	
	Учет и розыск необнаруженных дел (документов).

	
	Ведение дел фондов.

	
	Организация и координация работы архива по обеспечению учета всех видов документов в архиве.

	Необходимые умения
	Определять схемы учета архивных дел (документов) в архиве 

	
	Осуществлять работу с учетными документами в рамках электронных информационных систем.

	
	Выполнять работы в соответствии с требованиями внутренних регламентов.

	
	Пользоваться сертифицированными автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с делами (документами) организации.

	
	Организовывать учет страхового фонда архивных дел (документов) в соответствии с наиболее подходящими критериями учета.

	
	Применять в процессе работы методические и нормативные документы в области учета архивных дел (документов)

	
	Вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения постановки учета работы с разными видами документов 

	
	Организовывать учет особо ценных и уникальных архивных дел (документов) 

	Необходимые знания


	Нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие вопросы делопроизводства и архивного дела

	
	Методические документы и национальные стандарты в области учета документов и документированной информации

	
	Отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного учета архивных дел (документов).

	
	Отечественный и зарубежный опыт в сфере организации делопроизводства и архивного дела.

	
	Требования к критериями учета особо ценных и уникальных архивных дел (документов).

	
	Установленные сроки выполнения работ.

	
	Требования к установленным нормам выработки.

	
	Требования охраны труда.

	
	Общие принципы учета и комплектования дел (документов) ограниченного доступа.

	Другие характеристики
	-


3.1.4. Трудовая функция

	Наименование
	Организация использования архивных дел (документов)
	Код
	A/04.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Разработка требований к информационно-поисковым системам архива 

	
	Поддержка в актуальном состоянии электронных информационно-поисковых систем в архиве 

	
	Составление справочно-поисковых средств к архивным делам (документам) 

	
	Подготовка ответов на запросы архивных дел (документов).

	
	Организация работы пользователей в читальных залах.

	
	Организация доступа работников структурных подразделений организации к информационно-поисковым системам архива организации.

	
	Подготовка документальных публикаций.

	
	Организация и подготовка выставок архивных дел (документов).

	
	Проведение культурно-просветительских мероприятий.

	Необходимые умения
	Систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании архивных дел (документов).

	
	Использовать сертифицированные компьютерные информационные технологии в сфере создания справочно-поисковых средств архива.

	
	Формировать требования к информационно-поисковым системам по автоматической выгрузке архивных справочников в электронной форме.

	
	Формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников в электронной форме.

	
	Готовить информационные документы по запросам различных категорий пользователей.

	
	Организовывать работу пользователей в читальных залах для работы с документами на бумажных, электронных и иных носителях.

	
	Осуществлять контроль за доступом работников структурных подразделений организации к информационно-поисковым системам архива организации.

	
	Проводить документальные выставки и иные культурно-просветительские мероприятия по архивным делам (документам).

	Необходимые знания
	Нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие вопросы делопроизводства и архивного дела 

	
	Нормативные и методические документы в сфере описания и организации использования архивных дел (документов)

	
	Международные стандарты в области описания документированной информации в архивных учреждениях.

	
	Сертифицированные информационно-поисковые системы, применяемые при создании и развитии научно-справочного аппарата организаций и архивных учреждений.

	
	Принципы и методы информационного менеджмента в сфере использования архивных дел (документов).

	
	Установленные сроки выполнения работ.

	
	Источниковедческие особенности и историографическую базу работы с разными видами документов.

	
	Требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных документов.

	
	Требования охраны труда.

	
	Требования к нормам выработки.

	
	Требования законодательства в области работы с персональными данными    

	
	Требования законодательства в области работы с конфиденциальной информацией.

	Другие характеристики 
	-


3.1.5. Трудовая функция

	Наименование
	Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) временного хранения
	Код
	A/05.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Систематизация и формирование дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях организации.

	
	Создание, ведение и учет описей дел временного хранения в традиционном и в электронном виде.

	
	Обеспечение сохранности дел (документов) временного хранения на различных носителях.

	
	Систематизация дел временного хранения для размещения в хранилище архива организации.

	
	Контроль выдачи в оперативное пользование дел (документов) организации и их возврата.

	
	Проведение экспертизы ценности дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Подготовка дел (документов) временного хранения на уничтожение.

	
	Создание актов о выделении к уничтожению дел (документов) временного хранения с истекшими сроками.

	
	Контроль за физическим уничтожением дел (документов) временного хранения с истекшими сроками

	
	Контроль за оформлением процесса уничтожения дел (документов) временного хранения с истекшими сроками

	Необходимые умения
	Разрабатывать схему систематизации документов временного срока хранения в дела.

	
	Организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения организации в традиционном и в электронном виде.

	
	Разрабатывать описи и акты о выделении к уничтожению дел временного хранения в традиционном и в электронном виде.

	
	Формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в архиве организации.

	
	Осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве организации.

	
	Осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов) в структурных подразделениях организации, 

	
	Оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации хранения дел (документов)  

	
	Создавать справочно-информационные документы по организации использования дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях и архиве организации.

	
	Проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения 

	
	Определять сроки хранения дел (документов) временного хранения

	
	Обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от несанкционированного доступа или уничтожения.

	
	Проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с истекшими сроками хранения

	
	Проводить оформление процесса уничтожения дел (документов) временного хранения с истекшими сроками хранения

	Необходимые знания
	Нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие вопросы делопроизводства и архивного дела 

	
	Требования охраны труда.

	
	Требования законодательства в области обработки, хранения, распознавания персональных данных 

	
	Требования законодательства в области сохранения конфиденциальности информации

	
	Методические документы и национальные стандарты в области работы с документацией и информацией, архивного дела.

	
	Правила работы с делами (документами) организации, установленные ее локальными нормативными актами

	
	Порядок и содержание процедур организации оперативного хранения дел (документов) и их подготовки к передаче в архив организации.

	
	Методику разработки форм учетных документов в традиционном и в электронном виде.

	
	Правила систематизации и классификации документов.

	
	Особенности организации хранения дел (документов) на различных носителях.

	
	Критерии определения ценности дел (документов) для их отбора на дальнейшее хранение или уничтожение

	
	Требования к процессам уничтожения информации, созданной в традиционном и электронном виде.

	
	Рекомендации Экспертно-проверочной комиссии государственного или муниципального архива или Экспертной комиссии организации

	Другие характеристики 
	-


3.2. Обобщенная трудовая функция 

	Наименование
	Управление архивом организации
	Код
	B
	Уровень квалификации
	7


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Руководитель подразделения (департамента, управления, службы)
Управляющий процессом архивного хранения дел (документов)
Заведующий архивом организации


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование – специалитет, магистратура

Дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности

	Требования к опыту практической работы
	Не менее трех лет в области хранения, комплектования, учета и использования дел (документов) в архивах

	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	-


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	1219
	Управляющие финансово-экономической и административной деятельностью, не входящие в другие группы

	ЕКС
	-
	Начальник отдела (бюро, группы) (в промышленности)

	ОКПДТР
	24695
	Начальник отдела (финансово-экономического и административного)

	ОКСО
	032000
	Документоведение и архивоведение

	
	032001
	Документоведение и документационное обеспечение управления


3.2.1. Трудовая функция

	Наименование
	Руководство деятельностью по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации
	Код
	B/01.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Определение целей, задач и функций подразделения по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов)  временного хранения организации.

	
	Распределение должностных обязанностей между работниками подразделения по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения организации.

	
	Разработка положения о подразделении по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения организации и должностных инструкций ее работников.

	
	Планирование деятельности подчиненного подразделения с учетом рационального распределения работ и объема производственных задач организации.

	
	Руководство работниками подчиненного подразделения и контроль их деятельности в организации.

	
	Проведение совместно с работниками кадрового подразделения мероприятий по подбору персонала на замещение вакантных должностей подчиненного подразделения.

	
	Организация обучения и повышения квалификации работников подчиненного подразделения организации.

	
	Контроль соблюдения работниками подчиненного подразделения требований охраны труда, трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка и локальных нормативных актов организации.

	
	Определение потребности подчиненного подразделения организации в оборудовании, сертифицированном программном обеспечении, материальных, финансовых и ресурсах.

	
	Составление бюджета и отчетность по его исполнению на обеспечение деятельности по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Подготовка предложений по модернизации рабочих мест работников подразделения по документационному обеспечению управления, обеспечению учета и сохранности дел (документов).

	
	Определение эффективности деятельности подчиненного подразделения организации.

	
	Мониторинг рынка аутсорсинговых и иных услуг внешнего хранения дел (документов) организации.

	Необходимые умения
	Устанавливать круг компетенций и ответственность заместителей руководителя и работников подразделения по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения организации.

	
	Организовывать коллективную и индивидуальную работу работников подчиненного подразделения организации.

	
	Обеспечивать взаимодействие подразделения по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения организации со структурными подразделениями и должностными лицами организации, а также внешними потребителями архивной информации.

	
	Разрабатывать положение о подразделении и должностные инструкции работников организации.

	
	Устанавливать для каждой функции работника службы архивного хранения дел (документов), учету и использованию дел (документов)  временного хранения организации права и ответственность, обеспечивающие корректное выполнение этой функции в рамках деятельности организации.

	
	Составлять бюджет и отчетность по его исполнению на обеспечение деятельности по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Принимать меры по устранению недостатков в работе подчиненного структурного подразделения организации.

	
	Проводить тестирование и оценку работы подчиненных работников в организации.

	
	Организовывать обучение и повышение квалификации работников по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения организации.

	
	Определять приоритетные направления развития подразделения по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения организации.

	
	Разрабатывать меры по повышению эффективности деятельности работников подчиненного подразделения организации.

	
	Внедрять новые технологии и методы работы в деятельность подчиненного подразделения организации.

	
	Разрабатывать требования использования аутсорсинговых и иных услуг внешнего хранения дел (документов) организации.

	Необходимые знания
	Структура организации, ее подразделения и должности, задействованные в процессах архивного хранения дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения организации.

	
	Особенности регламентации труда работников подчиненного подразделения организации.

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области работы с документацией и информацией, архивного дела.

	
	Методические документы и национальные стандарты в области работы с документацией и информацией, архивного дела.

	
	Правила составления и оформления локальных нормативных актов, определяющих правовое положение структурных подразделений и работников организации.

	
	Функциональное наполнение деятельности различных работников и подразделения по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения организации, а также подчиненных ему структур.

	
	Правила нормирования труда и расчета явочной численности по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения персонала организации.

	
	Систему бюджетирования организации и отчетности по ее исполнению.


	
	Правила организации рабочих мест работников организации.

	
	Требования охраны труда.

	
	Правила организационного проектирования для организации.

	
	Методики управления персоналом организации.

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации.

	Другие характеристики
	-


3.2.2. Трудовая функция

	Наименование
	Организация разработки локальных нормативных актов и методических документов по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации
	Код
	B/02.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Определение направлений внутренней регламентации по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов)  временного хранения в организации.

	
	Руководство разработкой локальных нормативных актов организации в соответствии с ее политикой в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Организация согласования локальных нормативных актов организации по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Организация ознакомления работников с локальными нормативными актами и методическими документами организации по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов)  временного хранения в организации. 

	
	Консультирование работников организации по вопросам применения локальных нормативных актов и использования методик работы с делами (документами) организации.

	
	Организация работы по актуализации локальных нормативных актов и методических документов организации по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации.

	Необходимые умения
	Применять правовые нормы для составления и оформления локальных нормативных актов организации.

	
	Разрабатывать единую политику (дорожную карту) организации в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Организовывать деятельность рабочих групп по подготовке проектов локальных нормативных актов организации.

	
	Интегрировать делопроизводственные процессы и процедуры в деловые (управленческие) процессы организации.

	
	Отражать участие отдельных работников и структурных подразделений организации в ее делопроизводственных процессах по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Проводить процедуры рассмотрения, коллективного обсуждения и согласования проектов локальных нормативных актов организации.

	
	Применять навыки защиты информационных ресурсов от несанкционированного доступа.

	
	Применять меры, обеспечивающие выполнение всеми работниками организации требований, закрепленных в локальных нормативных актах по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организации.

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации, содержащие требования к организации архивного хранения дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Методические документы и национальные стандарты, содержащие требования к организации архивного хранения дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Типовые и примерные положения и инструкции по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Требования к структуре и содержанию отдельных видов локальных нормативных актов.

	
	Правила разработки и оформления документации и ее типовых форм, регламентирующей архивное хранение дел (документов), учет и использование дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Участки работы подразделения по архивному хранению дел (документов), учету и использованию дел (документов) временного хранения в организациях и их функциональное наполнение.

	
	Порядок ознакомления работников с локальными нормативными актами организации.

	
	 Организационные принципы учета и комплектования дел (документов) ограниченного доступа.

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации, требования охраны труда.

	Другие характеристики
	-


3.2.3. Трудовая функция

	Наименование
	Построение системы архивного хранения дел (документов) в организации
	Код
	B/03.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Разработка политики (дорожной карты) организации в области архивного хранения дел (документов) организации.

	
	Содействие внедрению стандартов организации в сферу архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Расчет экономической эффективности от внедрения стандартов организации в сферу архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Координация деятельности по созданию и совершенствованию системы архивного хранения дел (документов) организации.

	
	Обеспечение взаимодействия подразделений организации при решении задач в области архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Обеспечение функционирования системы архивного хранения дел (документов).

	
	Организация работы по поддержанию системы архивного хранения дел (документов) организации в актуальном состоянии.

	
	Внедрение современных методов и средств обработки информации в рамках реализации единой технологии системы архивного хранения дел (документов), в том числе системы электронного документооборота.

	
	Управление проектами в области архивного хранения дел (документов)  организации.

	
	Руководство разработкой планов и графиков работ по решению задач организации в рамках системы архивного хранения дел (документов), использования внешних услуг.

	
	Организация консультирования работников организации по вопросам работы с архивными делами (документами) и делами (документами)  временного хранения.

	
	Организация консультирования работников организации по вопросам работы с запросами внешних потребителей архивной информации организации.

	Необходимые умения
	Анализировать передовой отечественный и зарубежный опыт в области архивного хранения дел (документов).

	
	Проводить анализ информации о состоянии системы архивного хранения дел (документов) и требований межведомственного электронного взаимодействия.

	
	Вносить аргументированные организационные и технологические предложения по организации и совершенствованию системы архивного хранения дел (документов) и межведомственного электронного взаимодействия.

	
	Обеспечивать взаимодействие подразделений организации по вопросам работы с архивными делами (документами) и делами (документами)  временного хранения.

	
	Обеспечивать взаимодействие подразделений организации по вопросам работы с запросами внешних потребителей архивной информации организации.

	
	Оценивать эффективность процессов документационного обеспечения управления организации.

	
	Принимать решения в сложных и спорных ситуациях в рамках своей профессиональной деятельности.

	
	Решать задачи нормативного и методического обеспечения архивного хранения дел (документов).

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере документационного обеспечения управления и информационных технологий.

	
	Методические документы и национальные стандарты в сфере архивного хранения дел (документов) и информационных технологий.

	
	Международные стандарты в области управления архивной документацией.

	
	Передовой отечественный опыт и научные разработки в области архивного хранения дел (документов).

	
	Рынок информационных услуг; средства сбора, передачи, обмена и обработки информации.

	
	Порядок разработки, оформления, согласования и внедрения локальных актов организаций.

	
	Структура и направления, лицензии на осуществление деятельности организации.

	
	Функции и порядок взаимодействия подразделений организации, в том числе с внешними потребителями архивной информации или партнерами.

	
	Методы проектирования и планирования работ в организациях.

	
	Порядок разработки и утверждения перспективных и текущих планов работ организаций.

	
	Методы анализа и расчетов экономической эффективности показателей деятельности по архивному хранению дел (документов).

	Другие характеристики
	-


3.2.4. Трудовая функция

	Наименование
	Осуществление контроля функционирования системы архивного хранения дел (документов) в организации
	Код
	B/04.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Осуществление функционирования системы архивного хранения дел (документов) в организации в соответствии с установленным в ней порядком (дорожной картой), своевременное принятие мер по предупреждению нарушений.

	
	Осуществление контроля исполнения локальных нормативных актов и методических документов по архивному хранению дел (документов).

	
	Организация работы по выявлению нарушений в подготовке, обработке и обмене документов организации, определение мер по их устранению.

	
	Осуществление контроля исполнительской дисциплины работников организации.

	
	Осуществление контроля формирования дел и организации оперативного хранения документов в организации.

	
	Организация и проведение проверок деятельности структурных подразделений организации по вопросам оперативного хранения дел (документов).

	
	Мониторинг результатов решения задач организации по вопросам оперативного и архивного хранения дел (документов), анализ данных мониторинга.

	
	Контроль своевременного устранения недостатков в работе с архивными делами (документами) организации.

	
	Определение эффективности мероприятий по совершенствованию системы архивного хранения дел (документов).

	Необходимые умения
	Обеспечивать формирование и сохранность документального фонда организации в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и локальных нормативных актов.

	
	Вносить аргументированные организационные и технологические предложения по организации и совершенствованию системы архивного хранения дел (документов).

	
	Представлять результаты контрольной деятельности по вопросам документационного обеспечения управления в отчетах организации.

	
	Организовывать работу по сбору и систематизации сведений о положении дел в сферах оперативного и архивного хранения дел (документов) организации, осуществлять руководство эффективным использованием данных сведений и его контроль.

	
	Своевременно информировать об изменениях в локальных нормативных актах руководителей и работников подразделений организации.

	
	Принимать решения с учетом конкретной ситуации по вопросам, возникающим в ходе контрольной и аналитической деятельности в сферах оперативного и архивного хранения дел (документов).

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сферах делопроизводства, архивного хранения дел (документов) и информационных технологий.

	
	Методические документы и национальные стандарты в сфере архивного хранения дел (документов).

	
	Международные стандарты в области управления документацией.

	
	Правила организации документационного обеспечения управления в соответствии с локальными нормативными актами организации.

	
	Функции и порядок взаимодействия подразделений организации.

	
	  Методы анализа и эффективности показателей деятельности по архивному хранению дел (документов).

	
	Правила и методы контроля соблюдения норм в области оперативного и архивного хранения дел (документов).

	
	Методы анализа выполнения программ (дорожных карт) организации и совершенствования архивного хранения дел (документов) и определения их эффективности.

	
	Организация учета, порядок и сроки составления отчетности по вопросам архивного хранения дел (документов).

	
	Методы нормоконтроля при составлении, регистрации, учете документов, определения уровня соответствия унификации управленческих документов организации и процессов их обмена, сохранности.

	
	Критерии ценности дел (документов) для их использования, хранения или выделения к уничтожению.

	Другие характеристики
	-


3.2.5. Трудовая функция

	Наименование
	Совершенствование системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации
	Код
	B/05.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Трудовые действия
	Определение возможностей применения современных сертифицированных информационных технологий в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Обоснование необходимости совершенствования системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Определение направлений развития и совершенствования системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Определение мер по устранению выявленных рисков и изъянов системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Определение мер по оптимизации управленческого и делового документооборота организации.

	
	Разработка методики совершенствования системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Подготовка пакета документов, сопровождающих процесс разработки требований, внедрения и использования системы электронного документооборота организации в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Организация процесса разработки и внедрения системы электронного документооборота организации в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	
	Координация деятельности по совершенствованию системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организации.

	Необходимые умения
	Анализировать информацию о состоянии и дееспособности систем архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Вносить аргументированные организационные и технологические предложения по организации и совершенствованию системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Составлять концепцию (дорожную карту), техническое задание на проектирование и внедрение сертифицированной системы электронного документооборота в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Выбирать оптимальную сертифицированную систему электронного документооборота, отвечающую задачам архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Обосновывать необходимость внедрения сертифицированной системы электронного документооборота в сферу архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Организовывать обучение работников организации современным методам работы с документами в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Актуализировать локальные нормативные акты организации с учетом внедрения современных методов, концепции (дорожной карты) работы с делами (документами).

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере документационного обеспечения управления и информационных технологий.

	
	Методические документы и национальные стандарты в сфере документационного обеспечения управления и информационных технологий.

	
	Международные стандарты в области управления документацией и рисками.

	
	Передовой отечественный опыт и научные разработки в области архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Методы проектирования и планирования работ по совершенствованию архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Современные платформы, сертифицированные системы электронного документооборота, используемые в сферах оперативного и архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях, и их функциональные возможности.

	
	Ведущие организации-разработчики сертифицированных систем электронного документооборота и архивного дела в организациях.

	
	Рынок информационных услуг, средства сбора, обмена, передачи и обработки информации.

	Другие характеристики
	-


3.2.6. Трудовая функция

	Наименование
	Сопровождение проектов по внедрению системы электронного архива организации и разработка стратегии (дорожной карты) ее развития
	Код
	В/06.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Трудовые действия
	Сопровождение внедрения корпоративной системы электронного архива организации и разработки дорожной карты ее развития с учетом потенциальной экономической эффективности и возможных рисков.

	
	Руководство проведением анализа и оценки системы электронного архива организации.

	
	Организация подготовки технического задания на проектирование корпоративной системы электронного архива в организации 

	
	Выбор корпоративной системы электронного архива, соответствующей задачам организации, требованиям внешнего взаимодействия и  

	
	Выбор организации-разработчика корпоративной системы электронного архива 

	
	Руководство разработкой уровней доступа руководителей структурных подразделений организации к информации в корпоративной системе электронного архива 

	
	Оценка пилотного внедрения корпоративной системы электронного архива в организации.

	
	Участие в приеме и полномасштабном внедрении корпоративной системы электронного архива в организации.

	
	Руководство организацией обучения руководителей структурных подразделений работе в корпоративной системе электронного архива 

	Необходимые умения
	Анализировать информацию о состоянии системы управления электронным архивом организации.

	
	Руководить проектом по совершенствованию корпоративной системы управления электронным архивом организации.

	
	Руководить проектированием и внедрением корпоративной системы электронного архива организации.

	
	Применять навыки защиты информационных ресурсов от несанкционированного доступа.

	
	Организовывать обучение руководителей организации современным методам работы в корпоративной системе электронного архива организации

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации, используемые в сфере управления электронным архивом и информационными технологиями управления.

	
	Методические документы и национальные стандарты, используемые в сфере управления электронным архивом и информационными технологиями управления.

	
	Международные стандарты, спецификации и технические отчеты, используемые в сфере управления электронным архивом и информационными технологиями управления.

	
	Передовой отечественный, зарубежный опыт и научные разработки по предотвращению/устранению потенциальных рисков в сфере управления электронным архивом в организации.

	
	Организационные принципы учета и комплектования дел (документов) ограниченного доступа.

	
	Методы планирования разработки и внедрения корпоративной системы электронного архива организации

	
	Рынок программных продуктов систем электронного архива и информационных услуг

	Другие характеристики
	  - 


3.2.7. Трудовая функция

	Наименование
	Организация и сопровождение деятельности Экспертной комиссии организации
	Код
	B/07.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Трудовые действия
	Разработка положения об Экспертной комиссии организации, его согласование и утверждение.

	
	Организация работы и ведение протоколирования заседаний Экспертной комиссии организации, сбор, систематизация и сохранность документов к заседаниям.

	
	Создание и поддержка в актуальном состоянии Базы данных Экспертной комиссии  

	
	Организация и проведение мониторинга, проверок наличия дел (документов) и их сохранности, обеспечения условий сохранности дел (документов) в деятельности структурных подразделений-источников комплектования и предшественников организации.

	
	Организация отбора дел (документов), образующихся в деятельности структурных подразделений-источников комплектования, предшественников организации для хранения или уничтожения.

	
	Организация и обеспечение представления на согласование Экспертной комиссии  описей дел постоянного хранения управленческой и иных видов документации, подлежащей передаче на постоянное хранение, дел (документов) по личному составу.

	
	Организация и обеспечение представления на согласование Экспертной комиссии  актов о выделении к уничтожению дел (документов)

	
	Организация рассмотрения, формализация принятых решений Экспертной комиссией  организации  

	
	Оказание содействия и методической помощи председателю и членам Экспертной комиссии  организации

	Необходимые умения
	Разрабатывать положение об Экспертной комиссии  организации.

	
	Организовывать проведение заседаний Экспертной комиссии  организации.

	
	Организовывать процесс отбора дел (документов), образующихся в процессе деятельности структурных подразделений-источников комплектования и предшественников организации.

	
	Составлять рекомендации по вопросам документационного обеспечения деятельности организации для передачи в архив организации. 

	
	Организовывать сбор и структурировать результаты итоговых записей к номенклатуре дел организации.

	
	Разрабатывать требования к структуре Базы данных Экспертной комиссии организации

	
	 Поддерживать в актуальном состоянии состав решений и оснований к ним, принятых Экспертной комиссии и размещенных в Базе данных.  

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам делопроизводства и архивного дела.

	
	Методические документы и национальные стандарты по вопросам делопроизводства и архивного дела.

	
	Передовую отечественную и международную практику организации делопроизводства и архивного хранения

	
	Правила и методы составления учетных форм дел (документов) всех систем документации организации.

	
	Историю организации и ее предшественников.

	
	Правила и методы контроля соблюдения требований и норм в области делопроизводства и архивного хранения, учета и использования дел (документов) временного хранения в организациях.

	
	Методы проведения мониторинга, анализа эффективности систем электронного документооборота и архивного хранения дел (документов)

	
	Методы проведения мониторинга, анализа эффективности учета и использования дел (документов) временного хранения в организации

	
	Методы обобщения полученных результатов проведения мониторинга, анализа эффективности систем электронного документооборота и архивного хранения дел (документов)

	
	Информационные технологии, используемые в организации учета, обеспечении сохранности, использования и уничтожения документального фонда организаций.

	
	Критерии ценности и сроки хранения дел (документов) всех систем документации организации

	
	Принципы принятия решений по вопросу дальнейшего хранения или уничтожения дел (документов) всех систем документации организации

	
	Организационные принципы учета и комплектования дел (документов) ограниченного доступа.

	
	Принципы и методы совершенствования системы учета и использования, архивного хранения дел (документов)  

	
	Принципы и методы совершенствования системы учета и использования архивного хранения дел (документов) по личному составу в организациях.

	Другие характеристики
	-


3.3. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Руководство процессом архивного хранения дел (документов)
	Код
	C
	Уровень квалификации
	7

	

	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Возможные наименования должностей, профессий
	Руководитель организации архивного хранения дел (документов)

	

	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование – специалитет, магистратура

Дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности

	Требования к опыту практической работы
	Не менее пяти лет руководящей деятельности в сфере управления архивом организации

	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	-


Дополнительные характеристики
	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	1213
	Руководитель в области определения политики и планирования деятельности

	ОКСО
	032000
	Документоведение и архивоведение

	
	032001
	Документоведение и документационное обеспечение управления


3.3.1. Трудовая функция

	Наименование
	Стратегическое планирование и руководство построением единой системы архивного хранения дел (документов)
	Код
	C/01.8
	Уровень (подуровень) квалификации
	8

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Разработка стратегии и политики организации в сфере управления системой архивного хранения дел (документов).

	
	Руководство выбором и внедрением современных инструментов, методов, средств и технологий обработки информации и документации 

	
	Управление проектом создания единой системы архивного хранения дел (документов).

	
	Утверждение бюджета и отчетности по его исполнению на обеспечение деятельности единой системы архивного хранения дел (документов).

	
	Управление проектами формирования информационно-справочных систем и баз данных 

	
	Управление проектами поддержания в актуальном состоянии единой системы управления архивной документацией.

	
	Руководство проектами по модернизации и оптимизации системы управления архивной документацией и минимизации рисков в этой сфере.

	Необходимые умения
	Определять приоритетные направления развития системы управления архивного хранения документов.

	
	Разрабатывать стратегию, политику и концепцию (дорожную карту) в сфере управления системой архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Выбирать программные продукты, используемые в управлении системой архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Классифицировать информацию и выстраивать информационно-справочные базы данных и информационные системы.

	
	Просчитывать и оценивать потенциальные риски сферы управления архивной документацией и предотвращать их либо минимизировать.

	
	Устанавливать круг компетенций руководителей структурных подразделений в сфере управления архивной документацией 

	
	Устанавливать сроки исполнения документов во всех документных системах, ответов на внешние запросы.

	
	Организовывать коллективную и индивидуальную работу руководителей структурных подразделений 

	
	Изыскивать ресурсы для развития системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Разрабатывать меры по повышению эффективности работы организации

	
	Отслеживать изменения в законодательной и нормативной базе, регламентирующей вопросы управления архивной документацией в Российской Федерации.  

	
	Руководить внедрением новых информационных технологий и методов работы в сфере управления системой архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Выбирать виды носителей информации и форматы хранения электронных документов, основываясь на ценности информации и сроках ее хранения.

	
	Принимать решения по вопросам управления архивной документацией в сложных и спорных ситуациях.

	Необходимые знания
	Структура организации и ее руководящий состав, его функции и распределение обязанностей.

	
	Направления деятельности организации, функции ее структурных подразделений, специфика их деятельности и ее документационного обеспечения.

	
	Функции и порядок взаимодействия подразделений организации, их внешнего взаимодействия и обмена информацией.

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации, используемые в сфере управления документацией, а также в сфере основной деятельности организации, в том числе лицензии на осуществление деятельностей организаций.

	
	Система бюджетирования организации и отчетность по ее исполнению.

	
	Методические документы и национальные стандарты, используемые в сфере управления документацией.

	
	Международные стандарты, спецификации, технические отчеты по управлению документацией и информационным технологиям, используемым в управлении.

	
	Передовой отечественный, международный опыт и научные разработки в сфере управления системой архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Правила построения и функционирования всех систем документации организации; специфика функционирования и использования каждой из них.

	
	Правила и методы построения информационно-справочных систем организации, включая базы данных.

	
	Рынок информационных и телекоммуникационных услуг, предоставляемых в сфере управления архивной документацией.

	
	Программные продукты, используемые в управлении документацией, и системы корпоративного документооборота.

	
	Виды носителей информации и специфика их применения.

	
	Порядок разработки и утверждения перспективных и текущих планов работ, а также порядок подготовки отчетов об их исполнении.

	
	Методы анализа и экономическая эффективность показателей деятельности по вопросам управления документацией.

	
	Технологии и методы управления персоналом организации.

	Другие характеристики
	-


3.3.2. Трудовая функция

	Наименование
	Управление разработкой локально-нормативных актов по вопросам организации процесса архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения
	Код
	C/02.8
	Уровень (подуровень) квалификации
	8

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Руководство разработкой и внедрением локальных нормативных актов по вопросам организации процесса архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов).

	
	Руководство разработкой методических документов по внедрению и исполнению локальных нормативных актов по вопросам организации процесса архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов).

	
	Управление согласованием и/или утверждением локальных нормативных актов и методических документов, используемых в процессе архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов).

	
	Руководство разработкой локальных нормативных актов и методических документов по вопросам организации учета, хранения, обеспечения сохранности, использования и уничтожения дел (документов) документального фонда.

	
	Руководство своевременной актуализацией локальных нормативных актов, используемых в процессе архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов).

	
	Разработка мер по предотвращению или минимизации рисков, связанных с несовершенством локальных нормативных актов по управлению оперативной и архивной документацией.

	Необходимые умения
	Руководить разработкой единой политики, концепции (дорожной карты) управления процессом архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов).

	
	Управлять проектами разработки/актуализации локальных нормативных актов, используемых в процессе архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов).

	
	Применять правовые нормы при составлении и оформлении локальных нормативных актов, используемых в процессе архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов).

	
	Руководить процессами и контролировать процедуры управления архивной документацией.

	
	Владеть информационными технологиями, используемыми при построении информационно-правовой базы данных.

	
	Управлять процедурами рассмотрения, утверждения и/или согласования проектов локальных нормативных актов, используемых в управлении архивной документацией.

	
	Оценивать участие руководителей структурных подразделений в процессах управления документацией.

	
	Устанавливать для каждого руководителя структурного подразделения права и ответственность, обеспечивающие выполнение их функций в корпоративной системе управления документацией.

	
	Просчитывать возможные риски, связанные с несовершенством корпоративной нормативной базы по управлению оперативной и архивной документацией, и предотвращать их.

	
	Повышать эффективность системы управления архивной документацией в целом и отдельных систем документации, в частности путем совершенствования локальных нормативных актов.

	
	Руководить формированием и использованием документального фонда в соответствии с требованиями правовых нормативных актов Российской Федерации, локальных и ведомственных нормативных актов

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации, содержащие требования к управлению архивной документацией.

	
	Методические документы и национальные стандарты, содержащие требования к управлению архивной документацией.

	
	Международные стандарты, спецификации и технические отчеты, используемые в сфере управления документацией.

	
	Требования к структуре и содержанию всех видов используемых нормативных актов.

	
	Правила и порядок составления, оформления, утверждения и внедрения локальных нормативных актов.

	
	Правила разработки и оформления архивной документации, регламентирующей аспекты деятельности организации.

	
	Функциональное наполнение деятельности структурных подразделений и используемые в них системы документации.

	
	Основные информационные технологии, используемые при построении информационно-справочной системы (базы данных), содержащей локальные нормативные акты.

	
	Информационно-правовые базы данных, используемые в Российской Федерации и деловой практике организации.

	
	Требования охраны труда.

	Другие характеристики
	-


3.3.3. Трудовая функция

	Наименование
	Управление деятельностью по контролю архивного хранения дел (документов)
	Код
	C/03.8
	Уровень (подуровень) квалификации
	8

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Трудовые действия
	Управление деятельностью по контролю соблюдения выбранных технологий работы с системой архивного хранения дел (документов).

	
	Руководство деятельностью по контролю соблюдения требований к составлению и оформлению архивных учетных документов.

	
	Управление проектами оптимизации архивного хранения дел (документов).

	
	Руководство деятельностью по контролю функционирования системы архивного хранения дел (документов).

	
	Управление системой контроля оперативного и архивного хранения дел (документов).

	
	Руководство деятельностью по контролю эффективного функционирования системы архивного хранения дел (документов).

	
	Руководство деятельностью по контролю процессов разработки и внедрения локальных систем электронного документооборота  

	
	Руководство деятельностью по контролю эксплуатации всех систем электронного документооборота 

	
	Руководство деятельностью по контролю функционирования системы архивного хранения дел (документов).

	Необходимые умения
	Управлять проектами по управлению архивной документацией и контролировать их использование.

	
	Представлять результаты контрольной и аналитической деятельности по вопросам управления архивной документацией.

	
	Вести учет изменений в законодательных и нормативных актах Российской Федерации по вопросам управления архивной документацией.

	
	Учитывать риски, связанные с организацией контроля функционирования системы архивного хранения дел (документов) 

	
	Осуществлять контроль деятельности в сфере управления архивной документацией.

	Необходимые знания
	Принципы и методы анализа показателей деятельности в сфере управления архивной документацией.

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации, содержащие требования к управлению архивной документацией

	
	Правила и методы контроля в сфере управления архивного хранения дел (документов).  

	
	Правила и методы обеспечения сохранности и использования документального фонда.

	
	Программные продукты в сфере управления архивного хранения дел (документов)

	
	Методология проведения анализа проектов по совершенствованию системы управления архивной документацией

	
	Определение эффективности  проектов по совершенствованию системы управления архивной документацией   

	Другие характеристики
	-


3.3.4. Трудовая функция

	Наименование
	Управление проектами по сопровождению и наполнению федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных
	Код
	C/04.8
	Уровень (подуровень) квалификации
	8

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Трудовые действия
	Инициирование сопровождения и наполнения федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных актуальной архивной документацией

	
	Руководство проведением анализа и оценки сопровождения и наполнения федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных актуальной архивной документацией

	
	Руководство подготовкой технического задания на модификацию сопровождаемых федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных актуальной архивной документацией

	
	Руководство разработкой предложений к уровням доступа руководителей структурных подразделений к сопровождению и наполнению федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных актуальной архивной документацией

	
	Руководство организацией обучения руководителей структурных подразделений работе с федеральными и региональными государственными информационными системами, реестрами и базами данных актуальной архивной документацией

	Необходимые умения
	Анализировать информацию об актуальной архивной документации в федеральных и региональных государственных информационных системах, реестрах и базах данных  .

	
	Руководить проектом по совершенствованию процессов сопровождения и наполнения федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных актуальной архивной документацией 

	
	Применять навыки защиты информационных ресурсов от несанкционированного доступа.

	
	Организовывать обучение руководителей структурных подразделений современным методам работы с документами в федеральных и региональных государственных информационных системах, реестрах и базах данных. 

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного дела и доступа к информации.

	
	Методические документы и национальные стандарты, используемые в сфере управления информационными технологиями.

	
	Международные стандарты, спецификации и технические отчеты, используемые в сфере управления электронным архивом и информационными технологиями управления.

	
	Передовой отечественный, зарубежный опыт и научные разработки по предотвращению и устранению потенциальных рисков в сфере управления электронным архивом.

	
	Методы планирования и реализации работ по сопровождению и наполнению федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных.

	
	Организационные принципы учета и комплектования дел (документов) ограниченного доступа.

	
	Программно-техническую документацию, инструкции и руководства по работе с федеральными и региональными государственными информационными системами, реестрами и базами данных.

	
	Программные продукты в системе электронного архива, и информационных услуг

	Другие характеристики
	 -


3.3.5. Трудовая функция

	Наименование
	Стратегическое планирование и построение процессов архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения
	Код
	C/05.8
	Уровень (подуровень) квалификации
	8

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Трудовые действия
	Разработка стратегии и политики управления архивным хранением дел (документов), учетом, использованием и уничтожением дел (документов) временного хранения.

	
	Определение приоритетных направлений развития системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов)  временного хранения.

	
	Руководство проектом построения информационно-справочной системы для архивного хранения дел (документов) и их использования.

	
	Управление проектами совершенствования системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения

	
	Управление проектами внедрения информационных технологий в систему архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	Необходимые умения
	Разрабатывать стратегию и политику управления хранением документального фонда

	
	Руководить проектами модернизации системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения

	
	Использовать передовой отечественный и международный опыт в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Управлять рисками  в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Классифицировать информацию в сфере архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения 

	
	Руководить построением информационно-справочных систем и баз данных в сфере архивного хранения дел (документов)

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного хранения дел (документов)

	
	Методические документы и национальные стандарты по вопросам архивного дела.

	
	Передовая отечественная и международная практика организации учета, хранения, использования и уничтожения документального фонда.

	
	Правила и методы работы  с  делами (документами) всех систем документации организации.

	
	Правила контроля соблюдения требований и норм в области архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Методы контроля соблюдения требований и норм в области архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	
	Методы анализа эффективности системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения

	
	Методы обобщения полученных результатов анализа эффективности системы архивного хранения дел (документов)

	
	Методология построения информационных систем и баз данных по документам организации 

	
	Принципы и методы совершенствования системы архивного хранения дел (документов), учета и использования дел (документов) временного хранения.

	Другие характеристики
	-


3.3.6. Трудовая функция

	Наименование
	Организация и сопровождение деятельности Экспертно-проверочной комиссии 
	Код
	C/06.8
	Уровень (подуровень) квалификации
	8

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Трудовые действия
	Разработка положения об Экспертно-проверочной комиссии организации, его согласование и утверждение.

	
	Организация работы Экспертно-проверочной комиссии 

	
	Организация рассмотрения, формализация принятых решений Экспертно-проверочной комиссии 

	
	Оказание содействия и методической помощи председателю и членам Экспертно-проверочной комиссии организации.

	Необходимые умения
	Разрабатывать положение об Экспертно-проверочной комиссии организации.

	
	Организовывать проведение заседаний Экспертно-проверочной комиссии

	
	Организовывать процесс отбора дел (документов) в деятельности источников комплектования организации для хранения или уничтожения.

	
	Формализовать и обосновывать рекомендации по вопросам экспертизы ценности дел (документов). 

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного хранения дел (документов) 

	
	Методические документы и национальные стандарты по вопросам делопроизводства и архивного дела.

	
	Передовая отечественная и международная практика организации делопроизводства и архивного хранения, в организациях. 

	
	Правила и методы составления учетных форм систем документации организации.

	
	Правила и методы контроля соблюдения требований и норм в области делопроизводства и архивного хранения, учета и использования дел (документов) в организациях.

	
	Информационные технологии, используемые в организации учета, обеспечении сохранности, использования и уничтожения документального фонда организаций.

	
	Критерии ценности и сроки хранения дел (документов) всех систем документации организаций 

	
	Принципы принятия решений по вопросу дальнейшего хранения или уничтожения дел (документов) всех систем документации организаций

	
	Организационные принципы учета и комплектования дел (документов) ограниченного доступа.

	
	Принципы и методы совершенствования системы учета и использования, архивного хранения дел (документов) и дел (документов) по личному составу в организациях.

	Другие характеристики
	-


IV. Сведения об организациях – разработчиках 
профессионального стандарта

4.1. Ответственная организация-разработчик

	НП "Национальная ассоциация офисных специалистов и административных работников", город Москва

	(наименование организации)

	
	Директор НП "НАОСАР" Хлюснева Людмила Петровна
	
	

	
	(должность и ФИО руководителя)
	
	


4.2. Наименования организаций-разработчиков

	1.
	Общероссийская общественная организация "Российское общество историков- архивистов", город Москва

	3.
	Архив Российской Академии наук, город Москва;

	4.
	Российский государственный архив научно-технической документации, город Москва;

	5.
	 ООО «Газпром комплектация, город Москва

	6.
	«Газпромбанк» (Акционерное общество), город Москва

	7.
	ООО «Экспобанк», город Москва

	8.
	ООО «ОСГ Рекордз Менеджмент Центр», город Москва  

	9.
	ООО "Газпром энергохолдинг", город Москва

	10.
	ЧУ «Центратомархив», город Москва

	12.
	ФГБОУ ВО «Российский государственный гуманитарный университет», город Москва

	13.
	ООО "Центр экспертизы и сертификации", город Москва


� Общероссийский классификатор занятий


� Общероссийский классификатор видов экономической деятельности


� Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов


� Общероссийский классификатор специальностей по образованию





