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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ВОЛОГОДСКАЯ ОБЛАСТЬ ГОРОД ЧЕРЕПОВЕЦ

НП «АГЕНТСТВО ГОРОДСКОГО РАЗВИТИЯ»,

162608, г. Череповец, бульвар Доменщиков, 32,

тел./факс: (8202) 53-47-53, тел. (8202) 22-76-21

www.agr-city.ru, e-mail: ta@agr-city.ru

Приглашаем Вас принять участия в семинаре
«Делопроизводство и архив предприятия»
Программа семинара:
9.00 – 10.15   Нормативно-правовое и нормативно-методическое регулирование делопроизводства и архивного дела. Законодательство РФ в сфере информации и документации. ФЗ «Об архивном деле в РФ (22.10.2004 № 125-ФЗ). Смежное законодательство, затрагивающее правовые вопросы архивного дела. Взаимоотношения ведомственного и государственного архива. Договор как правовая основа взаимоотношений, его особенности. Инструкция по документационному обеспечению организации, структура инструкции, порядок ее разработки, утверждения, внедрения. Нормативные требования к должностям работников службы ДОУ. 

10.15 – 10.30    Перерыв
10.30 – 12.00    Основные требования к составлению и оформлению документов. ГОСТ РФ 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Реквизиты документов. Бланки документов, виды бланков, требования к бланкам. Юридическая сила документов. Подлинник документа, копия, дубликат, выписка из документа. Порядок удостоверения копий документов. Согласование документов. Порядок подписания и утверждения документов. Практическое занятие.
12.00 – 13.00 Перерыв
13.00 – 14.30 Экспертиза ценности документов. Нормативные и методические документы по проведению экспертизы. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, ведомственные перечни документов со сроками хранения, их назначение и задачи.  Номенклатура дел организации, принципы и методика разработки, порядок ее введения и внесение изменений. Задачи номенклатуры дел в организации работы с документами и их дальнейшего хранения. Организационные вопросы проведения экспертизы ценности документов. Цели и задачи экспертной комиссии юридического лица. Практическое занятие. 
14.30 – 14.40 Перерыв
14.40 – 16.00    Правила формирования и оформления дел  (постоянного хранения, по личному составу, личных дел, долговременного хранения). Полное и частичное оформление дел.  
Требования к составлению описи дел.
Организация работы ведомственного архива. Документы, определяющие работу архива (Положение об архиве, Правила работы архивов организаций).  Требования к помещению и оборудованию архива. Комплектование, учет, создание справочного аппарата, использование документов. Права и ответственность работника архива (должностная инструкция). 


Семинар проводят – специалисты ГУ  « Государственный архив Вологодской области ».

Стоимость участия в семинаре –  
Место проведения – г. Череповец, б. Доменщиков, 32

Время проведения – 
Регистрация на семинар по телефону: (8202) 53-47-53, 22-76-21, 53-47-57

Контактные лица: Корелина Анна, Полякова Наталья






