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ФАКУЛЬТЕТ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВЫСШАЯ   ШКОЛА   БИЗНЕСА  И   КОРПОРАТИВНОГО  УПРАВЛЕНИЯ




	семинар

	ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО  В БУХГАЛТЕРИИ. 

ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИИ БУХГАЛТЕРИИ
2 апреля 2010 г.


Аудитория: работники бухгалтерий организаций всех форм собственности, организационно-правовых форм  и отраслевой принадлежности.
Автор-ведущая семинара: кандидат филологических наук Фролова Наталья Викторовна. 
Цель семинара: ознакомление участников семинара:
- с  современными методами организации делопроизводства в бухгалтерии; 

- с требованиями к текущему  и архивному хранению документации  бухгалтерии. 
	Время
	Программа семинара 

	10.00-10.30
	Регистрация. Открытие семинара. 

	10.30-13.15
	Раздел 1. Нормативно-методическая основа делопроизводства 

Понятие ‘‘нормативно-методическая основа  делопроизводства’’. Структура, состав, уровни нормативно-методической основы делопроизводства. Методика анализа и применения документов по делопроизводству.  Ответственность за нарушения требований нормативно-методических документов по делопроизводству в РФ.  

Раздел 2. Организационно-правовая  документация в бухгалтерии

Организационно-правовая документация, образующаяся в деятельности бухгалтерии: виды и назначение. Требования к составлению и оформлению  организационно-правовых документов (положение о бухгалтерии, должностные инструкции работников бухгалтерии, положение об оплате труда и премировании, положение о работе с персональными данными, инструкция по делопроизводству  и т.д.). 

Раздел 3. Первичная учётная документация по учёту труда и его оплате
Первичная учётная документация по учёту труда и его оплате: состав и назначение, требования к  оформлению. Актуальные вопросы и проблемы оформления  первичной учётной документация по учёту труда и его оплате.

	13.15 -14.00
	Обед

	14.00-17.00
	Раздел 4.  Организация работы с документами в бухгалтерии

Порядок  работы с документами в бухгалтерии. Номенклатура дел бухгалтерии: понятие, назначение, требования к составлению и оформлению. Требования к формированию документов в дела. Экспертиза ценности документов (определение срока хранения документации и отбор документации на постоянное хранение). Требования к оформлению  дел, передаваемых  на архивное хранение.

Раздел 5.  Хранение  документации  в бухгалтерии

Оперативное хранение документации, образующейся в деятельности бухгалтерии. Требования к архивохранилищам. Организация документов в архивохранилище. Использование документов архивохранилища. Порядок передачи документации  бухгалтерии на постоянное хранение в архив. 

Раздел 6. Архивное хранение документации бухгалтерии

Требования к зданиям и помещениям архива. Организация документов в архиве. Использование документов архива. Порядок передачи документации  бухгалтерии на хранение в архив. 

Раздел 7. Консультационный

 Коллективные и индивидуальные консультации по вопросам делопроизводства и хранения  документации в бухгалтерии. 

	17.00
	Закрытие семинара. Вручение свидетельств.


Семинар проводится  в НОУ ВПО «МИР» по адресу: г. Самара, ул. Желябова 21
Стоимость  семинара 2100 рублей, в т.ч. НДС.
Предусмотрены скидки – 10% для 2 и более человек с одного предприятия.

	Справки и предварительная регистрация по телефонам:  (846) 338 05 05,  341 44 18 

E-mail: shkola@imi-samara.ru


ВНИМАНИЕ! Не забудьте сформулировать вопросы, ответы на которые Вы хотите получить от ведущего во время семинара!


















