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"Номенклатура дел" курсы

Алматы, Казахстан

28-29 сентября в Алматы пройдет семинар на тему "Номенклатура дел"

Программа семинара по теме:

«Номенклатура дел» для государственных и негосударственных организаций

Дни Наименование

1 день

1. 1.Требование нормативно-правовых актов РК к номенклатуре дел.

2. 2. Организационный этап разработки номенклатуры дел.

3. 3. Индексация. Совместно со структурными подразделениями.

4. 4. Учет внешних факторов.

5. 5. Практическое занятие: получение навыков составление индексов.

2 день 6. 1. Структура номенклатуры дел и систематизация заголовков дел.

7. 2. Требование к заполнению номенклатуры дел.

8. 3. Порядок составления номенклатуры дел и подбор пунктов из Типового Перечня…

4. Шаблон номенклатуры дел и пояснения по заполнению.

5. Согласование номенклатуры дел.

6. Практическое занятие: итоговая запись номенклатуры дел.

Стоимость 16- часового семинара - 30 000, 00 тенге.

Участникам семинара выдается сертификат.

  

 Цена: 30 000 〒  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: уместен

Ермекбаева Лейла 87714021367 Сатпаева 90
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