ВЫСШАЯ ШКОЛА ИННОВАЦИОННОГО МЕНЕДЖМЕНТА ПРИ ГЛАВЕ РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)
677000, г. Якутск, пр. Ленина,1, каб 1201
Тел/факс (4112) 42-38-55, 42-19-33 
e-mail: 423855@inbox.ru, http://www.iuglava.ru

Курс повышения квалификации, 30 - 31 мая  2017 г.
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В УПРАВЛЕНИИ: СИСТЕМА ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА «ДЕЛО».

[bookmark: _GoBack]ПРОГРАММА РАЗРАБОТАНА ДЛЯ государственных гражданских служащих РС(Я), муниципальных служащих РС(Я) и для всех желающих владеть навыками работы в СЭД «Дело».

ЗАНЯТИЯ ПРОВОДЯТ: лектора-эксперты из органов государственной власти Республики Саха (Якутия)

ПРОГРАММА КУРСА


1.	Введение в систему. Основные понятия и определения. Функциональные возможности системы, опционные подсистемы. Первичное ознакомление с панелями системы.
2.	Регистрация входящих, исходящих документов, писем граждан. Пересылка. Связывание документов.
3.	Работа в кабинете. Назначение папок кабинета. Настройки вида перечней РК документов в папках. Поиск документов, личные папки.
4.	Формирование поручений. Контроль документов и контроль поручений, способы постановки на контроль.
5.	Работа в кабинете. Исполнение поручений. Система напоминаний исполнителям пунктов и резолюций. Снятие поручений с контроля.
6.	Работа с проектами документов. Способы создания проекта документа. Отправка проекта документа на визирование и/или на подпись. Регистрация документа на основе утвержденного проекта
7.	Отчетные формы.

УЧАСТНИКАМ


Мы предоставляем:
· Обучение по заявленной программе;
· Комплект информационно-справочных материалов.
Необходимые документы:
· Копия платежного поручения;
· Полные реквизиты организации.
· 
Вы получаете Удостоверение о повышении квалификации в объеме 16 часов
 (лицензия № 1874 от 06.10.2016 г. )


СЛУЖБА ЗАПИСИ
СЛУЖБА ГОСТИНИЦЫ
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