АННОТАЦИЯ
к дополнительной профессиональной программе повышения квалификации

	Наименование программы
	Делопроизводство и архивное дело в органах государственной власти

	Цель реализации программы
	Совершенствование профессиональных компетенций в области делопроизводства и архивного дела.

	Категория слушателей
	Государственные гражданские и муниципальные служащие, представители государственных и муниципальных учреждений.

	Общая трудоемкость программы (ак. ч.)
	24 часа

	Форма обучения
	Очная с применением дистанционных образовательных технологий

	Структура программы
	Программа включает в себя 12 тем:
1. Общие понятия делопроизводства и архивного дела. Нормативные правовые акты, регламентирующие организацию делопроизводства и архивного дела в органах государственной власти и государственных организациях, порядок их применения. Инструкция по делопроизводству в организации: разработка, внедрение.
2. Организация архивного дела в Российской Федерации. Архивная служба Санкт-Петербурга. Правовые основы формирования Архивного фонда Российской Федерации. Организационно-методическое руководство и контроль за организацией документов в делопроизводстве и обеспечением сохранности документов в ИОГВ. Ответственность за несоблюдение требований законодательства в области архивного дела.
3. Составление номенклатуры дел ИОГВ, порядок подготовки, согласование номенклатуры, внесение изменений, составление итоговой записи о категориях и количестве заведенных дел. Порядок регистрации и учета документов в текущем делопроизводстве. Организация оперативного хранения документов. Приём, обработка и распределение поступающих документов. Особенности работы с документами, имеющими реквизиты ДСП. Задачи и проблемы перехода на электронный документооборот.
4. Экспертиза ценности документов. Нормативно-методическая база по вопросам экспертизы ценности документов и комплектования архивов. Принципы, критерии, методы оценки и отбора документов. Порядок проведения экспертизы ценности документов и оформления результатов.
5. Порядок формирования дел и правила описания основных видов управленческих документов. Оформление дел. Порядок составления и утверждения описей дел постоянного срока хранения. Порядок уничтожения документов, оформление результатов. Требования к переплету дел.
6. Порядок формирования дел и описания документов по личному составу. Порядок составления и согласования описей дел по личному составу. Особенности оформления и хранения личных дел государственных гражданских служащих. Особенности работы по учету и описанию научно-технической документации, аудиовизуальных документов и электронных документов.
7. Архив ИОГВ. Нормативные правовые акты ИОГВ, регламентирующие деятельность архива. Положение об архиве. Положение об ЭК. Сроки хранения дел в структурных подразделениях ИОГВ.  Передача дел из структурных подразделений ИОГВ в архив ИОГВ. Организация приема-передачи дел при ликвидации структурных подразделений ИОГВ. Организация приема-передачи дел при ликвидации подведомственных ИОГВ учреждений. Взаимодействие с государственным архивом. Передача дел в государственный архив СПб. Порядок и сроки передачи документов на государственное хранение.
8. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов АФ РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях. Методические рекомендации по применению Правил.
9. Требования к характеристикам помещения и условиям хранения документов. Учет и обеспечение сохранности дел в архиве ИОГВ. Проверка наличия и физического состояния архивных документов. Оформление актов об обнаружении/утрате документов.
10. Правовые основы доступа к архивным документам и архивной документной информации.  Использование документов архива ИОГВ и документов, переданных на государственное хранение.  Выдача дел во временное пользование. Организация работы с запросами граждан, организаций, органов власти.
11. Требования к оформлению реквизитов при подготовке служебных документов. Правила оформления организационно-распорядительных документов. Особенности оформления информационно-справочных документов. Ведение деловой переписки.
12. Практическое занятие: составление протокола и выписки из протокола, препроводительного письма, письма ответа. Разбор типичных ошибок при составлении документов.

	Основные образовательные технологии
	[bookmark: _GoBack]Программа предусматривает сочетание лекционных 
и практических занятий с применением дистанционных образовательных технологий.

	Форма (-ы) оценки качества освоения программы
	Текущий контроль проводится в форме тестирования. Итоговый контроль проводится в форме экзамена (итоговое тестирование).
При оценке результатов применяется двухбалльная система оценки (зачет/незачет). Мероприятия текущего контроля не оцениваются. 
Успешное завершение обучения по программе возможно при выполнении следующих условий: 
1) посещение не менее 80% аудиторных занятий;
2) успешное прохождение итогового тестирования 
(не менее 60 % правильных ответов).

	Документ, выдаваемый в результате освоения программы
	Удостоверение о повышении квалификации установленного образца.



