

«Казахстанский центр переподготовки и повышения квалификации»
Приглашает 
Директоров, заведующих, секретарей, бухгалтеров дошкольных и общеобразовательных учреждений на 2-х дневный семинар
«Делопроизводство и ведение архива в общеобразовательных школах и   учреждениях дошкольного воспитания»
Продолжительность: (16ак.ч.) г.Алматы
03.08.2018: 10:00ч – 17:00ч
04.08.2018: 10:00ч – 17:00ч
Язык обучения: русский,казахский
Целевая аудитория: Директора, заведующие, секретари, бухгалтера дошкольных и общеобразовательных учреждений всех регионов РК
Контакты:  8 747 825 01 03 , 

Стоимость курса: 8 000тг. в стоимость семинара входит (сертификат, раздаточный материал, кофе-брейк)

Программа курса:
1.Виды документов и их группировка 
2. Особенности в ведении делопроизводства 
3. Изменения и дополнения  «Перечня типовых документов , образующихся в в деятельности государственных и негосулрственных организаций, с укзанием срока хранения», утвержденного Приказом  И.о. Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 23 сентября 2017 года № 263
  4. Ведение школьной документации
  5. Ведение внутренней документации в дошкольных и общеобразовательных учреждениях (Документы временного хранения ,документы постоянного хранения)
6. Правила подготовки и оформления документов (приказы, протоколы, сертификаты, акты и т. д.)
7. Формирование  документов  (приказы, протоколы школьного педагогического совета,  отчеты по  основной деятельности  и т.д.)
8. Информационные и справочные документы. 
 9. Правила и требования к приему, хранению и учету  документов.
10. Передача документов на хранение в архив организации.

Цель семинаров: Обучение работников делопроизводственных и архивных служб организации ведения делопроизводства, сохранности документов, составление номенклатуры дел, сдача выполненных дел в ведомственный архив и ознакомление с требованиями хранения, с особенностями оформления документов, практические работы оформления документов по образцу, по особенностям отраслевых терминов, словосочетаний, правописании.   


При наборе группы (от 25 человек) возможен выезд лектора в область



Шығыс.№1 от 12.07.2018



«Қазақстанның қайта даярлау және біліктілігін арттыру орталығы»
2 күндік семинарға директорлар, меңгерушілер, хатшылар, мектепке дейінгі және жалпы білім беру мекемелерінің бухгалтерлері
Шақырады

«Жалпы білім беру мектептерінде және мектепке дейінгі білім беру мекемелерінде іс-қағаздарын  және архивті жүргізу»
Ұзақтылығы: (16 ак.с.) Алматы қ-сы
03.08.2018: 10:00с – 17:00с
04.08.2018: 10:00с – 17:00с
[bookmark: _GoBack]Оқыту тілі: орысша,қазақша 
Мақсатты аудитория: ҚР барлық аймақтарындағы  жалпы білім беру мектептерінде және мектепке дейінгі білім беру мекемелеріндегі директорлар, меңгерушілер, хатшылар , бухгалтерлер 
Байланыстар:  8 747 825 01 03 , 
Курстық төлем: 8 000тг.– семинардың бағасына кіреді(сертификат,таратылған материал, кофе-брейк )


Кус бағдарламасы:
1. Құжаттардың түрлері және оларды топтастыру
2. Іс-қағаз жұмысын жүргізу ерекшеліктері
3. Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 2017 жылғы 23 қыркүйектегі № 263 бұйрығымен бекітілген «Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдардың қызметінде қалыптасқан үлгілік құжаттар тізбесіне, сақтау мерзімі көрсетілген» өзгерістер мен толықтырулар енгізу. 
4. Мектеп құжаттарын жүргізу
  5. Мектепке дейінгі және білім беру мекемелерінде ішкі құжаттарды жүргізу (уақытша сақтауға арналған құжаттар, тұрақты сақтауға арналған құжаттар)
6. Құжаттарды дайындау және рәсімдеу ережелері (бұйрықтар, хаттамалар, куәліктер, актілер және т.б.)
7. Құжаттарды қалыптастыру (мектеп педагогикалық кеңесінің бұйрықтары, хаттамалары, негізгі қызмет туралы есептер және т.б.)
8. Ақпараттық-анықтамалық құжаттар.
 9. Құжаттарды қабылдау, сақтау және тіркеу ережелері мен талаптары.
10. Құжаттарды ұйымның мұрағатында сақтауға өткізу .
Семинарлардың мақсаты: іс-құжаттарын жүргізуді, құжаттарды сақтауды, істердің номенклатурасын құрастыруды, аяқталған істерді ведомстволық мұрағатқа тапсыруды және құжаттарды сақтаудың талаптарын, құжаттарды ресімдеудің ерекшеліктерін ескетуді, үлгі, салалық терминдер ерекшеліктері, сөз тіркесі, дұрыс жазу ережелері  бойынша құжаттарды рәсімдеудің практикалық жұмыстарына іс-жүргізуші және мұрағаттық қызмет көрсету қызметкерлеріне оқыту.


Топ(25 адамнан ары)  жинаған кезде  оқытушы осы аймаққа келуі мүмкін


