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Информация о программе обучения
«Управление архивом организации»

Тематика программы:
· Современная организация архивного дела в Российской Федерации. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения в сфере архивного дела.
· Архив организации. Положение об архиве.
· Обеспечение сохранности архивных документов в организации.
· Основные (обязательные) учетные документы архива организации.
· Проведение экспертизы ценности архивных документов: создание и организация работы центральной экспертной комиссии (экспертной комиссии) организации. Проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства: составление номенклатуры дел и подготовка дел к передаче в архив организации.
· Проведение экспертизы ценности архивных документов: критерии отбора документов на постоянное и временное (свыше 10 лет) хранение. Выделение документов к уничтожению. Акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.
· Формирование дел и научно-техническая обработка (упорядочение) документов.
· Создание научно-справочного аппарата к архивным документам.
· Особенности работы с электронными архивными документами на стадии делопроизводства и при подготовке их к передаче в архив организации.
· Подготовка научно-справочного аппарата к рассмотрению экспертно-проверочной комиссией. Заключение о качестве экспертизы ценности и упорядочения документов.
· Использование архивных документов организации.
· Подготовка документов к передаче на хранение в государственный (муниципальный) архив.
· Порядок наложения административного взыскания. Порядок проведения проверки. Основные нарушения обязательных требований, выявляемые в ходе проведения проверки.

Стоимость:
· Стоимость обучения – 15 000 рублей (НДС не облагается).
· Стоимость проживания (гостиница, 2-3-х местный номер) – 3 000 руб., в т.ч. НДС 20% (1 500 руб./сут.). Оплата может быть произведена безналичным платежом или наличными средствами. Для бронирования мест в гостинице, необходимо направить данные о потребности в проживании.

Продолжительность обучения: 40 часов.

По результатам обучения выдается удостоверение о повышении квалификации установленного образца РАНХиГС.

Слушателям предоставляется комплект 
учебно-методических материалов на электронном носителе.

Для участия в программе необходимо:
1. Заполнить заявку и направить ее на электронную почту: vshgu-mo@ranepa.ru. После получения заявки, Заказчику направляется бланк Договора образовательных услуг и счета на оплату. Телефон для консультаций: 8 (495) 926-37-28 / 8 (968) 089-47-20 – Толстошеева Ирина Дмитриевна или Хуснутдинова Элина Валерьевна.
2. Оформить Договор с Московским областным филиалом РАНХиГС – заполнить реквизиты, подписать у руководителя, поставить печать и произвести иное оформление со своей стороны (без заполненного Договора слушатели к обучению не допускаются).
3. Для регистрации в первый день заезда на обучение у слушателей с собой должны быть: 
· Копия паспорта – 1 экз.
· Копия диплома о высшем образовании / среднем профессиональном образовании с приложениями (если диплом выдан иностранным государством – обязательно предоставление его нострификации) – 1 экз.
· Копия документа о перемене имени / свидетельство о заключении брака (если фамилия / имя в дипломе и паспорте не совпадают) – 1 экз.
· Фото 3х4 (ч/б или цветная) – 1 шт.
· Анкета-заявление слушателя – 1 экз.
· Договор на обучение (в случае проживания – дополнительный договор на проживание), подписанные и заверенные печатью – 2 экз.
· Гарантийное письмо / копия платежного поручения об оплате за обучение (за проживание) – 1 экз.

Обучение будет проводиться в Московском областном филиале РАНХиГС по адресу: 
· 143402, Московская область, г. Красногорск, ул. Речная, д.8, к.1, Московский областной филиал Российской академии народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации. 

Проезд:
· Электропоездом рижского направления (от м. Тушинская, м. Войковская (пл. Ленинградская), м. Рижская, м. Комсомольская (пл. Каланчевская) до ст. Павшино, выход на стоянку автобусов и маршрутных такси №№ 806, 827, 845, 833 слева против движения поезда (выход из последнего вагона)), до ост. «Колледж» (3-5 мин). После выхода из автобуса налево до перекрестка, через дорогу справой стороны находится здание Московского областного филиала РАНХиГС;
· От ст. м. Тушинская (выход из метро – первый вагон из центра) маршрутным такси № 566 до ост. «Колледж» (20-25 мин). После выхода из автобуса налево до перекрестка, через дорогу справой стороны находится здание Московского областного филиала РАНХиГС.

Контактные лица по вопросам обучения:
· Толстошеева Ирина Дмитриевна, тел.: 8 (495) 926-60-24 доб. 1206 / 8 (495) 926-37-28,
эл. почта: vshgu-mo@ranepa.ru
· Хуснутдинова Элина Валерьевна, тел.: 8 (495) 926-37-28 / 8 (968) 089-47-20.

Контактное лицо по вопросам проживания:
· Усик Антон Александрович, тел.: 8 (495) 926-57-73, эл. почта: hotel-mo@ranepa.ru

