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


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

А В Т О Р С К И Й   С Е М И Н А Р – П Р А К Т И К У М   В  Г. БАРНАУЛЕ
В Конференц-зале Алтайского бизнес-инкубатора (Г. Барнаул, ул. Мало-Тобольская, 19, 3 этаж)
13  Июня  2017г  
с 10-00 – 16-00

в программе
«Подготовка архива к проверке 
и актуальные вопросы деятельности архива организации.
ведение архива (Учет и хранение документов)» 
· Грамотно организованное делопроизводство - как гарантия обеспечения сохранности документов.
· Обзор нормативно-законодательной базы в области делопроизводства и архива. 
· Организация архива учреждения: положение о работе архива, требования к помещению, комплектование архива документами.
· Состав видов документов по личному составу (классификация кадровых и бухгалтерских документов).

· Номенклатура дел общего отдела. (Практическая работа по составлению номенклатуры).
· Передача документов на хранение в архив организации. Проведение экспертизы ценности документов архивного фонда организации.
· Особенности формирования документов по личному составу. Формирование личных дел. (Практическая работа по прошивке документов дела). 
· Документы научно-справочного аппарата: описи дел, историческая справка, лист переименований. (Практическая работа по составлению описей дел).
· Описи электронных документов.
· Порядок отбора документов временного хранения к уничтожению. (Практическая работа по составлению акта об уничтожении).
· Использование документов архива: правила выдачи документов; контроль возврата документов.
· Выдача справок социального назначения, выписок из документов. Юридическая сила документов. 
· Подготовка документов к передаче на государственное хранение. Передача документов при ликвидации или реорганизации учреждения, предприятия. Составление исторических справок к документам.

· Проверки 2017. Контролирующие органы. Требования проверяющих. 

· Виды нарушений и санкции. Типичные  нарушения и практикум по их устранению.
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: 3500 руб. (нал и б\нал (гарант. письма))   
В стоимость входят: информационный материал в электронном виде, в бумажном виде,                                приветственный кофе-брейк, обед, письменные принадлежности.
. По окончании выдается именной сертификат, с последующей выдачей удостоверения о повышении квалификации, соответствующего требованиям профстандарта о повышении квалификации.  
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   Филиал Муниципальный ПАО Банка «ФК Открытие», Назначение платежа: Консультац. услуги, без НДС.
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(указать ФИО, дата обучения, реквизиты) 

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




