Профиль должности
Наименование организации: ______________________________
УТВЕРЖДАЮ
Должность руководителя: ______________________________
Фамилия, инициалы: ______________________________
«___» __________ 20__ г.
Профиль должности
делопроизводитель
«___» __________ 20__ г. № ____
1. Общие сведения: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Цель должности: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Задачи и действия: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Требования к кандидату: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Показатели работы (KPI): __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Компетенции: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Методы оценки: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Составил
должность
____________ / фамилия, инициалы /
	Согласовал
должность
____________ / фамилия, инициалы /


