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                Лицензия № 9662 от 13.04.2016     [image: image4.png]


            
                                                                                                                           Для делопроизводителей, секретарей,  архивистов, работников канцелярии,   специалистов кадровой службы и пр..
АНО ДПО «Сибирский Центр образования и повышения квалификации «ПРОСВЕЩЕНИЕ»
  проводит 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ  МАСТЕР-КЛАСС 
В Конференц-зале Делового центра «Северянка» (г. Нов-ск, ул. Кирова, 113, 3 этаж, ост. «Универмаг Октябрьский)) 
18 Декабря 2018г  
с 10-00 – 16-00

в программе
«Новая  инструкция  по делопроизводству:

разработка и применение в соответствии с новым  ГОСТ. Организация делопроизводства 2018-2019»
Составление текстов документов.

Приложение к инструкции. Локальные акты организации. 

система документационного обеспечения управления.

· Общие сведения и значение применения ГОСТ в организации. Требования к документированию. Риски, связанные с нарушением оформления документов. 

· Примерная инструкция по делопроизводству в государственных учреждениях. Основные требования к разработке индивидуальной инструкции учреждения, организации.

· Роль и место инструкции в нормативной базе документационного обеспечения управления. 

· Нормативные документы, регламентирующие составление инструкции. 

· Порядок разработки инструкции по делопроизводству.   
· Структура инструкции: основные разделы, описание разделов, приложения. 
· Основные принципы организации документооборота в учреждении. 

· Формирование документального фонда организации: разработка номенклатуры дел, ее согласование и утверждение. 

· Формирование дел. Требования к организации оперативного (текущего) хранения документов. 

· Организация работы и порядок передачи документов в архив организации.     Обеспечение хранения электронных документов. Порядок уничтожения документов (практическая работа).
· Организация доступа к документам учреждения и их использования.

· Составление приложений к инструкции по делопроизводству. Разработка Альбома форм документов. Приказ по ОД (практическая работа).
· Порядок согласования, утверждения и введения в действие инструкции по делопроизводству. 

· Использование инструкции по делопроизводству в структурных подразделениях. 

· Правила внесения изменений в инструкцию.

· Другие локальные акты по организации делопроизводства и документооборота в учреждении. Общие понятия о положении, правилах, регламенте.

· Ответы на вопросы слушателей, анализ и разбор ошибок, трудных случаев, возникших в практической работе. Рекомендации. 

Читает: Иванова Татьяна Алексеевна – Лектор, консультант, практикующий архивист, имеет многолетний опыт работы  в области общего делопроизводства  и архивного дела, оказывает услуги по архивированию документов организаций и созданию архивов, по подготовке к проверкам управлением архивной службы, передаче документов в государственный архив в случае ликвидации или банкротства, директор ООО «Новархив» г. Новосибирск. 
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Все вопросы семинара рассматриваются на конкретных примерах, с демонстрацией визуальных материалов на экране.

Стоимость участия за одного слушателя: 2900 руб. (нал и б\нал (гарант. письма))   
В стоимость входят: информационный материал в электронном виде,   в бумажном виде,                                 кофе-брейк, письменные принадлежности.
. По окончании выдается именной сертификат, с последующей выдачей удостоверения о повышении квалификации, соответствующего требованиям профстандарта о повышении квалификации от 16 ак.часов.  
Реквизиты для оплаты: АНО ДПО «СЦОиПК «Просвещение», г. Новосибирск, ул. Кирова, 113, Деловой центр «Северянка»,  корп. «Спойлер», оф.37, ИНН  5405479510,  КПП 540501001, р/с 40703810527000000011 БИК 045004867   К\С 30101810250040000867   Ф-л Сибирский ПАО Банк "ФК Открытие", Назначение платежа: Консультац. услуги, без НДС.
предварительная регистрация: [image: image2.png]email: SIDpros@vandex.rua



(указать ФИО, дата обучения, реквизиты) 

8(383)–209-26-61, 209-26-68,  89139364490, 89139442664  или  на сайте [image: image3.png]www.sibpros.ru




