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Организация архива на предприятиях различных форм собственности. Управление бумажными и электронными архивами (семинар)
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Даты проведения:
25.02.2014 - 27.02.2014
13.05.2014 - 15.05.2014

24.06.2014 - 26.06.2014

Стоимость участия:
От 18500 руб. 
Для регистрации нажмите здесь
Целевая аудитория:
Сотрудники службы ДОУ, офис-менеджеры, делопроизводители, секретари ,архивариусы

Программа семинара:

Понятие архива организации

Нормативная база, регламентирующая работу архивов организаций
· Организационные документы архива: положение об архиве, должностные инструкции сотрудников

· Правила организации архива на предприятии

· Составление приказа о назначении ответственного за архив

Особенности организации архива на предприятиях различных форм собственности
· Комплектование архива организации

· Правила размещение документов в архивохранилище и условия их хранения

· Методика поиска документов в архиве: составление пофондовых и постеллажных указателей

Учет документов архива

· Виды основных учетных документов и их состав в государственных и негосударственных организациях

· Проверка наличия и состояния документов архива.

· Составление номенклатуры дел организации

· Проведение экспертизы ценности документов
· Правила формирования, оформления и передачи дел в архив

Оформление описей дел

· Организация хранения и обеспечения сохранности дел в архиве

Правила размещение дел в архивохранилище и условия их хранения. 

· Выдача дел из архива

· Проверка наличия и состояния документов архива

Современные средства автоматизации работы архивов организаций

Организация и создание электронного архива
· Понятие электронного документооборота, электронного документа, электронного архива и их нормативное закрепление

Техника и технологии электронных архивов

· Организация проекта создания электронного архива

· Регулирование электронного документооборота

· Понятие электронного документооборота, электронного документа, электронного архива и их нормативное закрепление
· Техника и технологии организации электронных архивов

· Опыт использования СЭД в крупных компаниях

· Организация проекта создания электронного архива

Внеофисное хранение документов

Практикум работы в архиве

Ведущий семинара:

Бельдова Мария Владимировна - ведущий сотрудник Всероссийского института

делопроизводства и документооборота.
Доронина Лариса Алексеевна  - кандидат экономических наук, доцент кафедры ДИДОУ, заместитель директора института информационных систем управления Государственного университета управления.
Всем слушателям тренинга выдаются раздаточные материалы. Методические пособия могут быть как на бумажном, так и на электронном носителе.
По окончании тренинга все участники получают именные сертификаты установленного образца
Для регистрации нажмите здесь
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