
Современный архив организации. Дистанционный курс повышения квалификации

 Курсы архивного дела, обучение архивариусов

 Из любой точки мира   1 месяц (72 академических часа)   Онлайн-обучение  Удостоверение   В удобное Вам время

ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

 №    Наименование тем

1.

НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ БАЗА В СФЕРЕ АРХИВНОГО ДЕЛА     

Нормативно-правовые акты, регламентирующие работу с архивными документами. Нормативно-методические документы. Государственные стандарты. Руководство архивным делом. Федеральное архивное а

БОНУСЫ:

Схема "Нормативно-методическая база"
Полезные ссылки на нормативно-законодательную базу

2.

АРХИВ ОРГАНИЗАЦИИ. ВИДЫ АРХИВОВ И ИХ ФУНКЦИИ И ЗАДАЧИ   

Виды архивов и их функции и задачи. Этапы организации архива на предприятиях различных форм собственности.  Структура архива организации. Основные организационные документы архива. Положение 
инструкции сотрудников. Обязанности, задачи и права архивных работников

БОНУСЫ:

Схема "Этапы организации архива на предприятии"
Положение об архиве
Должностные инструкции работников архива

3.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ. АЛГОРИТМ РАБОТЫ С НОМЕНКЛАТУРОЙ ДЕЛ  

Составление и оформление номенклатуры дел. Систематизация разделов номенклатуры и заголовков дел. Перечень типовых управленческих архивных документов, правила применения перечней со срокам
составлении номенклатуры дел.

БОНУСЫ:

Схема составления номенклатуры дел
Методические рекомендации по разработке номенклатуры дел
Образцы номенклатуры дел

4.

ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ И ПЕРЕДАЧА ДЕЛ В АРХИВ  

Организация работы по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации. Оформление дела. Оформление обложки дела. Подготовка к сдачи дел в архив. Экспертиза ценнос
Организация работы экспертной комиссии.  Критерии ценности документов и разделение документов на группы в соответствии с ценностью информации.

БОНУСЫ:

Инструкция по подготовке и передаче дел в архив организации
Правила приема-передачи документов в архив организации
Алгоритм оформления дела для архивного хранения
Мастер-класс: "Подшивка дел"

 +7 (495) 150 18 17  MANAGER@SEMINARNA.RU
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ДОКУМЕНТ, ВЫДАВАЕМЫЙ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОБУЧЕНИЯ

ПО ОКОНЧАНИИ ДИСТАНЦИОННОГО КУРСА ОБУЧЕНИЯ ПО АРХИВОВЕДЕНИЮ ВЫДАЕТСЯ УДОСТОВЕРЕНИЕ О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ:

ПРЕПОДАВАТЕЛИ

ДИСТАНЦИОННЫЙ КУРС РАЗРАБОТАН И РЕАЛИЗОВАН ЛУЧШИМИ ЭКСПЕРТАМИ РОССИИ ПО АРХИВНОМУ ДЕЛУ.

Доронина Лариса:
кандидат экономических наук, доцент кафедры государственного управления и кадровой политики МГУУ Правительства Москвы
автор учебных пособий по документоведению
эксперт Национальной ассоциации офисных специалистов и административных работников при Президенте Российской Федерации
соразработчик профессиональных стандартов

 

Иванова Лариса:
консультант, преподаватель
преподаватель-практик с 20-летним опытом преподавательской и административно-управленческой работы в крупных государственных и коммерческих

5.

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АРХИВА

Учет документов архива. Проверка наличия и состояния документов архива Использование документов архива. Правила оформления и порядок выдачи архивных справок, копий, выписок, информационных 
запросам. Организация и создание электронного архива. Порядок передачи электронных дел. Подготовка ЭД к хранению. Прием, хранение и уничтожение ЭД.           

БОНУСЫ:

Гайд: "Порядок организации навигации по архиву"
Шаблон архивной справки

  ИТОГО

 

 

ДОСТУП НА КУРС ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ:

на тарифе “Без обратной связи” на 120 дней
на тарифе “С обратной связью”  на 180 дней

Тариф "С обратной связью"  включает  личную онлайн-консультацию с лучшими экспертами России по архивоведению с возможностью разобрать вопросы по курсу или

рабочие ситуации
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компаниях
спикер профильных конференций и форумов
ведущий эксперт по делопроизводству и документообороту фирмы «1С»

 

Кожанова Евгения Николаевна:
Руководитель компании «Архив-63»
Эксперт-практик по документационному обеспечению управления и кадровому делопроизводству
Автор блога «Отличный секретарь» и телеграмм канала по работе с документами и архивному делу
Автор многочисленных статей в профессиональных журналах, вебинаров по делопроизводству и архивному делу
Эксперт «системы Кадры»

 

ТАРИФЫ НА ОБУЧЕНИЕ

Стоимость обучения

Время обучения

Авторские задания для отработки навыков

Авторские материалы, статьи, шаблоны для скачивания

Возможность продления обучения за доп.плату

Доставка документов курьерской службой по Москве или почтой
России

Возможность получить ответы на вопросы от преподавателей

Онлайн-консультация с экспертом-преподавателем (60 мин.)

Доступ к бонусному уроку

САМОСТОЯТЕЛЬНЫЙ

Самостоятельное обучение без поддержки преподавателя

15 800 руб.

В любое удобное время 24/7 
Без отрыва от работы
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С ОБРАТНОЙ СВЯЗЬЮ

Самостоятельное обучение с поддержкой преподавателя,
обратной связью и возможностью задать вопросы

21 800 руб.

В любое удобное время 24/7 
Без отрыва от работы
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При регистрации физического лица (плательщик – физическое лицо, а не организация) - скидка 10% от любого выбранного тарифа.
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