	№

п/п
	Тема занятия
	Дата
	Ответственные

	1.
	Нормативно правовая база 

Делопроизводства


	08.09.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	2.
	Номенклатура дел


	08.09.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	3.
	Инструкция по делопроизводству в муниципальных учреждениях культуры


	08.09.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	4.
	Общая характеристика управленческих документов
	20.09.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	5.
	Правила заполнения, учёта и хранения трудовых книжек
	20.09.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	6.
	Формирование и оформление документов
	20.09.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	7.
	Состав и порядок разработки документов использующихся в управленческой деятельности
	06.10.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	8.
	Унифицированные системы документации
	06.10.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	9.
	Методические рекомендации по ведению кадрового делопроизводства
	14.10.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	10.
	Организационно-правовые и распорядительные документы
	14.10.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.

	11.
	Документы по трудовым отношениям
	14.10.2011 г.
	Никонова Л.В.

Шиблева О.А.


План
обучающих семинаров с руководителями

МБУК Алатырского района

Директор МБУ «Алатырский районный архив»           О.А.Шиблева
