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« Международные стандарты оформления документов  в практике российских  предприятий »
Программа семинара:

1. Состав нормативно-методической базы по организации работы с документами в соответствии с международными требованиями.
2. Документ на материальном носителе как продукт интеллектуальной собственности предприятия (в соответствии с ФЗ «О техническом  регулировании»).  
3.  Развитие системы международных, национальных, государственных и организационных стандартов по делопроизводству (ISO, Госстандарт, Росархив, Гильдия Управляющих Документацией). 
4. Федеральные законы в сфере управления информацией и документами предприятия, принятые в 2006г. (ФЗ от 27.07.2006 № 149 «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», № 152 «О персональных данных», обсуждаемые законопроекты в области документационного обеспечения.
5. Международный стандарт ИСО 15489:2001 "Информация и документация - Управление документацией", реальные перспективы его применения в практике предприятия.
6. Использование единого корпоративного стиля в организации. Локальные нормативные акты предприятия.
7. Организация работы с системой документации предприятия. Жизненный цикл работы с документами. Рекомендации по составлению отдельных групп документов.
8. Формуляр документа и основные реквизиты в соответствии с требованиями ГОСТ Р. 6.30 – 2003, новой Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. приказом Минкультуры России от 08.11.2005 № 536).
9. Обеспечение требований делопроизводства в области регистрации, подписания, согласования, визирования, утверждения, контроля исполнения документов.
10.  Требования к стилю служебных документов. Построение успешной работы с документами
11. Международные требования к автоматизации бизнес-процессов и документооборота предприятия на основе системы электронного документооборота (СЭД). Взаимодействие бумажного документооборота и СЭД.  
Справки и регистрация 
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