Семинар в Новосибирске по документообороту и делопроизводству

4 – 6 сентября в г. Новосибирске состоится семинар по оптимизации маршрутов движения документов в организации.

«Современные технологии делопроизводства и документооборота. Подготовка, оформление и ведение документации»

Семинар будет интересен руководителям и сотрудникам служб ДОУ, канцелярий, архивов и секретариата.

Вас ждут практические рекомендации от ведущих практиков региона и круглый стол по обсуждению рабочих ситуаций участников семинара.

В программе:
· Требования к оформлению и хранению документов организации;
· Организация документооборота и номенклатура дел;
· Оформление бланков документов;
· Состав и правила оформления распорядительных документов организации;
· Требования к составлению информационно-справочных документов организации;
· Внутрифирменные организационные документы, особенности составления и оформления;
· Защита персональных данных и обеспечение конфиденциальности;

· Сроки хранения документов организации.
Узнайте подробности и записывайтесь >>> 
