ПРОГРАММА

вебинара на тему 

”Актуальные вопросы ведения делопроизводства в организации“
12 декабря 2023 г.
	№ п/п

	Тема занятий
	Время проведения
	Докладчик

	1
	Правила оформления документов (СТБ 6.38-2016 и Инструкция 
по делопроизводству в государственных органах, иных организациях). Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД);

оформление реквизитов документов. Бланки документов, изготовление и учет гербовых бланков. Угловой штамп. Документы, на которых необходимо проставление печати организации;

требования к текстам документов. Особенности подготовки
и оформления отдельных видов документов (приказ, распоряжение, указание, постановление, решение, протокол, акт, докладная записка, справка, письмо);

правила изготовления и заверения копий документов;

организация работы с документами. Документооборот в организации. Прием, регистрация и исполнение входящих документов. Регистрация и отправка внутренних документов. Регистрация и прохождение внутренних документов. Контроль исполнения документов;

порядок составления, согласования, утверждения, оформления
и использования номенклатуры дел организации. Формирование и оформление дел 
в делопроизводстве. Порядок применения номенклатуры дел.

Иные вопросы ведения делопроизводства в случае корректировки законодательства 
в этой сфере
	10.00 – 13.00
	Шевченко Татьяна Анатольевна, заведующий отделом делопроизводства и формирования Национального архивного фонда государственного учреждения ”Национальный архив Республики Беларусь“

	2
	Перерыв
	13.00– 13.30
	–

	3
	Электронный документооборот и архивное хранение документов в электронном виде, электронных документов:
понятие и особенности документов в электронном виде, электронных документов, электронные копии документов на бумажном носителе, копия электронного документа, электронная цифровая подпись, подлинность и целость документов 
в электронном виде и электронных документов гибридные дела, электронные обращения граждан;
нормативно-методическая база в сфере электронного документооборота 
и архивного хранения документов в электронном виде, электронных документов, новое 
в законодательстве;
выбор и этапы внедрения автоматизированной системы документационного обеспечения управления, смешанный документооборота в организации;
организация электронного документооборота в рамках автоматизированной системы документационного обеспечения управления, межведомственный электронный документооборот;
порядок хранения документов в электронном виде, электронных документов 
в архиве организации, требования к информационным системам архивов организаций;

передача документов в электронном виде на постоянное хранение 
в государственный архив, информационная система архива электронных документов Национального архивного фонда Республики Беларусь
	13.30 – 16.30
	Столина Татьяна Владимировна, главный государственный инспектор архивов и делопроизводства Республики Беларусь – консультант Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь (в отставке)


