www.sibpros.ru             Для секретарей, делопроизводителей, работников канцелярии, документоведов, архивистов, кадровиков и других лиц, отвечающих за организацию и  ведение делопроизводства 
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вебинар – (онлайн трансляция)
25 Июня 2025г
  с 10-00 – 15-30 (время Новосибирское) = с 6-00 до 11-30 (время Москвы)
в программе:  
«Современные технологии в делопроизводстве. 

Номенклатура дел организации и Методика ее составления
 с учетом   Новых нормативных документов»
Новое в порядке использования типовых и ведомственных перечней документов, с указанием сроков хранения в процессе подготовки номенклатур дел и актов о выделении к уничтожению документов

с учетом новаций на дату проведения
· Новое в нормативно-правовом регулировании делопроизводства в условиях перехода на электронный документооборот:
- Все актуальные новации на 2025 год. Перспективы 2026 года.
-Нормативно-правовые акты и методические документы, определяющие порядок работы с документами. Электронный документооборот в сфере трудовых отношений (с учетом требований ФЗ от 22 ноября 2021 г. № 377-ФЗ)
-Термины и определения в делопроизводстве

-Локальные акты организации в сфере делопроизводства.

-Закрепление ответственности за организацию работы по ведению, учету, хранению документов в структурных подразделениях организации

· Документирование управленческой деятельности:

-Основные требования к оформлению документов в делопроизводстве:
-Требования к бланкам документов. Состав и правила оформления реквизитов документов

-Состав документов организации и порядок оформления документов.
· Номенклатура дел, ее назначение и порядок разработки с учетом требований новых Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях (приказ Росархива от 31.07.2023 № 77). 
-Структура организации и закрепление индексации подразделений (отделов).  Составление сводной номенклатуры дел организации, методика составления и оформления. 
-Порядок разработки номенклатуры дел структурных подразделений организации.

-Правила оформления номенклатуры дел.

-Заполнение граф номенклатуры дел. Составление заголовков дел 

-Правила согласования, подписания, утверждения номенклатуры дел.

- Порядок внесения изменений в номенклатуру дел.

-Итоговая запись номенклатуры де., как учетный документ в делопроизводстве
-Номенклатура дел электронных документов. 

· Новое порядке использования типовых и  ведомственных перечней документов, с указанием сроков хранения в процессе подготовки номенклатур дел и актов о выделении к уничтожению документов (с учетом Инструкции по применению Перечня, утвержденной приказом Росархива от 20 декабря 2019 г. № 237
-Методика определения сроков хранения документов

-Список документов, обязательных к архивному хранению

-Документы по личному составу: состав и сроки их хранения
· Формирование дел в делопроизводстве организации:
-Организация оперативного хранения документов.

-Порядок формирования дел в делопроизводстве.

-Контроль за правильным формированием документов в делопроизводстве
 Особенности формирования документов по личному составу. Формирование личных дел

· Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии

-Создание экспертной комиссии и ее участие в создании архива предприятия 
-Положение об экспертной комиссии 

-Документирование работы экспертной комиссии

-Составление протокола экспертной комиссии 

· Проведение экспертизы ценности документов 

- Порядок отбора и отбор документов временного хранения к уничтожению

  -Составление акта о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
· Подготовка и передача документов на хранение в архив предприятия
· Ответственность за нарушения в сфере делопроизводства и  архивного дела
· Ответы на вопросы слушателей, анализ и разбор ошибок, трудных случаев, возникших в практической работе.
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 рассматриваются на конкретных примерах, с демонстрацией визуальных материалов на экране.

Стоимость участия  за одного слушателя: 2900 руб (Расчет безналичный (гарант.  письма)

Работаем с электронными магазинами. ЭДО -  Контур, Диадок, СБИС
В стоимость входят:  информационный  авторский  эксклюзивный  материал в электронном виде. 
Именной сертификат. Доступ к видео после проведения
По окончании выдается именной сертификат, с последующей выдачей удостоверения о повышении квалификации от 20 ак.часов
ВАЖНО! По окончании выдается именной сертификат с последующей выдачей удостоверения о повышении квалификации с занесением в ФИС ФРДО (выдается от 20 ак. часов по итогам всех прослушанных в Центре семинаров (вебинаров) по накопительной системе за 2025 год).
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