Делопроизводство в организации. Рекомендации экспертов

«Современное делопроизводство: правила и рекомендации» 1 – 4 октября 2013 года, Москва.
· Передаем на хранение ОРД при смешанном бумажном и электронном делопроизводстве

· Составляем Положение о службе ДОУ и номенклатуру дел
· Переводим документы в электронную форму
Лекторы семинара:  Вялова Л.М.,  Кузнецов С.Л.

Основные пункты программы:

· Комментарии лекторов о современной нормативной базе,  системе управления документацией и электронном документообороте.
· Оптимизация службы ДОУ: численность персонала и распределение обязанностей специалистов службы ДОУ.

· Документооборот на предприятии.
· Современные подходы к обеспечению сохранности документов и передаче документов в архив организации.

· Автоматизация делопроизводства. Рекомендации по выбору и внедрению системы электронного документооборота и архива. 

На семинаре предусмотрены практические занятия.

Ознакомьтесь подробнее с программой семинара на сайте ЦНТИ «Прогресс»
