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Руководителям учреждений образования


Учреждение образования «Могилевский государственный областной институт развития образования» информирует о том, что 
20-21 мая 2025 г. в онлайн-режиме состоятся обучающие курсы (семинар) для работников учреждений образования по теме «Документационное обеспечение учреждений образования: основы организации делопроизводства и архивоведения». 

Содержание учебной программы обучающих курсов (семинара) предусматривает рассмотрение следующих вопросов:

нормативное правовое регулирование в сфере делопроизводства, в том числе по обращениям граждан и юридических лиц, и архивоведения;

система документации;

порядок создания и заполнения номенклатуры дел;

оформление акта передачи дел;
правила оформления документов в соответствии с СТБ 6.38-2016 и Инструкцией по делопроизводству; 

особенности подготовки и оформления организационно-распорядительных документов, в том числе протоколирование деятельности педсовета, содержание и оформление приказов, актов;

ведение личных дел;
организация работы архива в учреждении образования.

Лектор: Сидоренко Валерий Николаевич, старший преподаватель кафедры педагогики и психологии учреждения образования «МГОИРО».
Стоимость обучения – 43.00 белорусских рубля. 
Время проведения занятий 20.05.2025 – 21.05.2025, с 10.00 до 12.55.
По итогам обучающих курсов слушатели получат сертификаты об обучении, презентацию.
Формируется группа не более 30 человек.

Для участия в обучающих курсах необходимо не позднее 17.00 16.05.2025 прислать заявку на адрес электронной почты ovsit.po@yandex.by в установленной форме согласно приложению.
После подтверждения участия (придет ответное письмо о зачислении в группу по электронной почте) необходимо оплатить образовательную услугу. Оплата возможна через систему «Расчет» (ЕРИП) в кассе любого банка, банкомате, платежно-справочном терминале, инфокиоске, интернет-банкинге, мобильном банкинге.

Для оплаты образовательной услуги в системе «Расчет» необходимо последовательно выбрать:

Система «Расчет» (ЕРИП) / Образование и развитие / Высшее образование / Могилев / МГОИРО / Образовательные услуги 

или код услуги 7460686.
При оплате необходимо ввести ФИО, свой адрес и указать сумму.
Квитанцию об оплате можно направить на вайбер +375297457572 или прислать на электронную почту.

Приглашение для участия в семинаре придет 19.05.2025 с 15.00 до 16.00 на адрес электронной почты, указанный в заявке. 
Контактное лицо – Данина Наталья Дмитриевна, начальник отдела профессионального развития педагогических работников, 
тел. +375297457572; 8(0222)400438.
Приложение: Заявка на 1 л. в 1 экз.
Ректор института

М.М.Жудро
10 Данина 400438
Приложение 1
Заявка

на участие в работе обучающих курсов (семинара) для работников учреждений образования по теме «Документационное обеспечение учреждений образования: основы организации делопроизводства и архивоведения»
20-21 мая 2025 года
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество слушателя 
	Фамилия, имя, отчество слушателя на белорусском языке
	Место жительства (сведения необходимы для отправки по почте сертификата об обучении, можно адрес УО)
	Контактный телефон 
	Место работы, должность
	Плательщик
	Личный номер
	Адрес электронной почты (на этот электронный адрес будут отправлены ДОКУМЕНТЫ и ССЫЛКА)

	1.
	Иванова Елена Сергеевна
	Іванова Алена Сяргееўна
	212030, г. Могилев, ул. Народного Ополчения, д.19, кв. 2
(на этот адрес будет отправлен по Белпочте сертификат об обучении, можно адрес УО; слушателям из Могилевской области сертификат передаем через отделы по образованию)
	+375291234567
	ГУО «Средняя школа № 47 г. Могилева», заместитель директора по учебной работе
	Иванова Е.С.
	4160582М004РВ6
	Ulia_zel16@mail.ru
(на этот электронный адрес будут отправлены ДОКУМЕНТЫ и ССЫЛКА)
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