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 Печальная статистика российского бизнеса:
15% документов любой организации улетает, растворяется, исчезает в непонятном направлении, 
30% рабочего времени сотрудники тратят на поиск утерянных документов
Семинар: «Делопроизводство и документооборот 

современной организации»

от эксперта № 1 по делопроизводству в Санкт-Петербурге
20 мая 2014 года  (10.00-17.00)
ПРОГРАММА:
1. Нормативные документы по организации делопроизводства.

2. Инструкция по делопроизводству. Требования ГОСТ к составлению и внедрению инструкции.

3. Виды организационно-распорядительной документации:  уставы,  штатные расписания,  приказы,  протоколы, положения о структурных подразделениях,  должностные инструкции.

4. Требования к бланкам. Виды бланков в организации: общий бланк,  бланк письма и др.
5. Номенклатура дел организации: виды; систематизация заголовков дел.

6. Составление и утверждение номенклатуры. Оформление дел. Формирование дел в делопроизводстве.  Особенности оформления документов, визирования и регистрации. Экспертиза ценности документов.

7.  Положение об Экспертной комиссии.  Оперативное хранение.
8. Требования Федеральной Архивной Службы к обеспечению сохранности документов.

9. Национальный стандарт - ГОСТ Р 53898-2010. Использование единого формата обмена электронными документами.

10. Анализ наиболее характерных ошибок при ведении делопроизводства.
Семинар проводит: Арсланова Ю.И. - заведующая отделом комплектования ведомственных архивов и делопроизводства Центрального Государственного архива СПб.
Стоимость участия – 5 000 рублей (обед включен в стоимость).
Наиболее актуальные семинары:
	Семинар
10.06.2014 (10.00-18.00)
«Cовременные методы подбора персонала»

	                   Семинар
22.05.2014 (10.00-18.00)
«Успешный секретарь»
	                  Семинар
27.05.2014 (10.00-17.00)
«Правовые возможности работодателя»
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