


Мастер-класс
СОЗДАНИЕ КОРПОРАТИВНОЙ НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЙ БАЗЫ ДОУ
[bookmark: _GoBack]В настоящее время многие организации испытывают необходимость в унификации документационных процессов, применении новых и устранении устаревших методов и приемов работы с документами. На основе государственной системы законодательных и нормативных актов, затрагивающих различные аспекты ДОУ, разрабатываются локальные (корпоративные) нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу, которые составляют область корпоративного регулирования ДОУ любой организации.
Программа
1. Построение системы корпоративного управления. Принципы распределения полномочий. Перечень документов, регламентирующих полномочия. Разработка Организационно-функциональной схемы корпоративного управления. Первоочередные действия для руководства и службы ДОУ.
2. Организация работы делопроизводственных подразделений: построение документационных потоков, обеспечивающих управление организацией; порядок разработки положений о секретариате, канцелярии, службе ДОУ; подходы к разработке структуры подразделения; распределение обязанностей структурных подразделений; нормирование труда и расчет численности сотрудников.
3. Политика управления документами. Определения, функции, миссия. Задачи и объекты политики управления документами. Нормативная база. Основные принципы организации управления документами. Алгоритмы процесса управления документами. Интегрированное управление документами. Ответственность. Оценка деятельности.
Особенности организации семинара:
· состоит из теоретической части в виде лекции и ответов эксперта на вопросы участников семинара;
· возможно дистанционное обучение;
· возможен выезд преподавателей для проведения корпоративных занятий.

Для участия необходимо:
· Сделать заявку по телефонам: (351) 267-90-51, 267-99-00 (факс),  
e-mail: admin@susu.ac.ru, bov@susu.ac.ru;  ауд. 133, пр.Ленина, д.76, Челябинск, 454080, ФГБОУ ВПО « Южно-Уральский государственный университет» (НИУ)
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