ПРОГРАММА
семинара на тему
”Организация работы кадровой службы“
11 сентября 2026 г.

Национальный центр законодательства и правовой информации Республики Беларусь
(г. Минск, ул. Берсона, 1а, актовый зал)

	№

п/п
	Тема занятий
	Время проведения
	Докладчик

	1
	Разработка номенклатуры в кадровой службе организации.

Кадровое делопроизводство.

Правила оформления и хранения документов.

Порядок формирования, ведения и хранения личных дел работников и государственных гражданских служащих.

Оформление обложки личного дела. Заверение копий документов, включаемых в состав личного дела.
	10.00–12.00
	Шевченко Татьяна Анатольевна, заведующий отделом делопроизводства и формирования Национального архивного фонда государственного учреждения ”Национальный архив Республики Беларусь“.

	2
	Перерыв
	12.00–13.00
	–

	3
	Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов (приказ, распоряжение, указание, постановление, решение, протокол, акт, докладная записка, справка, письмо).

Порядок приема-передачи документов и дел из структурного подразделения в архив организации.

Порядок уничтожения документов и дел с истекшими сроками хранения.
	13.00–15.00
	Шевченко Татьяна Анатольевна, заведующий отделом делопроизводства и формирования Национального архивного фонда государственного учреждения ”Национальный архив Республики Беларусь“.


