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24 Декабря 2025г
с  10-00 – 15-30 (время Нск)
в программе:

«ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ В ОРГАНИЗАЦИИ 
С УЧЕТОМ НОВОГО ГОСТ Р 7.0.97-2025. 
НОВЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ»
Что изменилось в оформлении документов в 2025 году. Что обновить в инструкции по делопроизводству из-за отмены ГОСТ Р 7.0.97-2016
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________


ПРОГРАММА БУДЕТ ОТКОРРЕКТИРОВАНА И ДОПОЛНЕНА НОВАЦИЯМИ НА ДАТУ ПРОВЕДЕНИЯ 

Курс предназначен для специалистов по делопроизводству, секретарей, работников канцелярии, сотрудников архивов, кадровиков, юристов, а также для всех, кто участвует в организации, ведении, учете и хранении документации в рамках организации, и тех, кто хочет усовершенствовать свои знания в области делопроизводства и документооборота в соответствии с требованиями нового ГОСТ Р 7.0.97-2025.

· Новые нормативно-правовые акты и методические рекомендации, определяющие порядок работы с документами: 
- ГОСТ Р 7.0.97-2025. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов
- ГОСТ Р 7.0.8-2025 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
- Методические рекомендации к Правилам организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77 (зарегистрирован Минюстом России 06.09.2023. Рег. № 75119).
· Сравнительный анализ ГОСТ Р 7.0.97-2025 и ГОСТ Р7.0.97-2016.
- Введение в стандарт ГОСТ Р 7.0.97-2025: цели и основные положения. 
- Сфера применения стандарта в организации. 
- Принципы и цели стандартизации документооборота. 
- Обновления и изменения в стандарте, важные для организации документооборота.
· Сравнительный анализ ГОСТ Р 7.0.8-2025 и ГОСТ Р7.0.8-2013.
· Локальные акты организации в сфере делопроизводства.
· Закрепление ответственности за организацию работы по подготовке, учету, хранению документов в структурных подразделениях организации

· НОВЫЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В ОРГАНИЗАЦИИ
СОГЛАСНО НОВОГО ГОСТ Р 7.0.97-2025
- Общие требования к оформлению документов. 
- Реквизиты документов: - состав, правила оформления, шрифты, поля и нумерация. 
- Оформление заголовков и наименований документов.
- Порядок указания дат, подписей и других обязательных элементов. 
- Требования к бланкам документов.
- Состав документов организации и порядок оформления документов
-  Алгоритм разработки инструкции по делопроизводству на основе Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления (утв. приказом Росархива от 25 декабря 2020 года № 199).
- Управление инструкцией как документом, обучение исполнителей. Актуализация действующей инструкции по делопроизводству 
- Распорядительные документы, издаваемые на основе единоначалия. Приказы по основной деятельности и по личному составу, распоряжение, поручение (указание) — типовой формуляр, оформление, структура текста, срок действия, формы представления.
- Распорядительные документы коллегиальных органов управления. Протокол, постановление, решение — требования к оформлению, структура текста, срок действия, формы представления.
- Составление и оформление справочно-информационных документов. Акт, справка, служебная (докладная, объяснительная) записка, заявление — типовой формуляр, реквизиты, требования к оформлению, структура текста, формы представления.
- Понятие о деловой переписке.
- Классификация видов и разновидностей писем. 
- Общие правила оформления реквизитов и требования к структуре текста. 
- Виды бланков для писем. Бланки писем как элемент фирменного стиля. Главная функция служебного письма — успешная коммуникация. 
- Структура текста письма в рамках управленческих коммуникаций. Речевые формулы вежливости. Языковые особенности служебных писем и слова — «метки» конкретных разновидностей писем.
· Рекомендации по внедрению нового ГОСТа в организации.
· Ответы на вопросы.

ЧИТАЕТ: Демина Тамара Викторовна – ведущий эксперт-практик, консультант в области архивного дела, общего делопроизводства, с многолетним стажем работы в должности  начальника отдела по работе с гос. и мун. архивами Управления государственной архивной службы НСО, должности директора Госархива НСО, преподаватель высшей квалификационной категории, лауреат конкурса в области архивоведения, документоведения и археографии (диплом 2 степени Федерального архивного агентства), награждена Губернатором НСО почетным знаком за сохранение архивного фонда региона и отечественного историко-культурного наследия.
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Все вопросы семинара рассматриваются на конкретных примерах, с демонстрацией визуальных материалов на экране.

Стоимость участия за одного слушателя: 2900 руб –с сертификатом, с последующей выдачей удостоверения о повышении квалификации от 16 ак. часов. 
ВОЗМОЖНА ОПЛАТА ПО ГАРАНТИЙНОМУ ПИСЬМУ В 2026 ГОДУ

 (по карте и б\нал  по р/счету (гарант. письма))

РАБОТАЕМ С ЭЛЕКТРОННЫМИ МАГАЗИНАМИ, ЭДО-ДИАДОК
В стоимость входят: эксклюзивный, авторский, информационный материал в электронном виде,  именной сертификат
Доступ к просмотру, после проведения
По окончании семинара, выдается именной сертификат, с последующей выдачей удостоверения о повышении квалификации, соответствующего требованиям профстандартов о повышении квалификации от 16 ак. часов.  
Назначение платежа: Консультац. услуги / повышение квалификации, без НДС.
ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ РЕГИСТРАЦИЯ: [image: ] 
8(383)–209-26-61,  89139364490, 89139442664  или  на сайте [image: ]
(указать ФИО, дата обучения, наименование организации, реквизиты, город, контактный телефон, обязательно эл. адрес и почтовый адрес для отправки документов!!!!) 
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