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»DOKUMENTU VALDYMAS NEVYRIAUSYBINEJE ORGANIZACIJOJE*

2014 m. spalio 8 d.
Sedos g. 6, Telsiai

Lektorée — Rasa Rockiniené

09.00 — 09.30 | Seminaro dalyviy registracija. Sutikimo kava
Kursy pristatymas. Bendryjy terminy Zodynélio apzvalga. Pagrindiniai VVG
09.30 —10.00 . . . P
dokumenty valdymgq reglamentuojantys teisés aktai. Dokumenty risiavimas.
10.00 — 10.15 | Praktiné uzduotis — sugrupuoti dokumentus pagal riiis.
Dokumenty rengimo ir jforminimo ypatumai. Dokumenty rekvizity isdéstymas,
10.15-11.00 | . . . . . . Lo L .
Jy iforminimo reikalavimai. Teisés akty, tvirtinamyjy teisés akty, siunciamyjy
ir vidaus dokumenty rengimo ypatumai. Antspaudy déjimo tvarkos pakeitimai.
11.00 - 11.25 | Praktiné uzduotis — parengti prasymus, jsakymus, rastus.
Dokumenty apskaita. Registry risys.
11.25 - 12.00 | Dokumenty registravimo tvarka, privalomieji registrai. Registry sqraso
sudarymas.
12.00 — 12.45 | Piety pertrauka
12.45 -13.00 | Praktiné uzduotis — gauty, siunciamy rasty , jsakymy registravimas.
13.00 — 13.40 | Bendroji dokumenty saugojimo terminy rodyklé, jos analizé.
13.40 — 14.00 | Dokumentacijos plano parengimas, jo struktiira, tvirtinimas.
14.00 — 14.15 | Kavos pertrauka
Praktiné uzduotis — dokumentacijos plano parengimas pagal VVG rengiamus
14.15-14.35 | dokumentus.
[lgalaikio ir trumpalaikio saugojimo VVG byly tvarkymas, archyvavimas.
14.35-15.20 | Byly lapy numeravimo tvarka, apyrasy ,sarasy sudarymas, istorinés paZymos
parengimas. Dokumenty vertés ekspertizé, naikinimas.
Praktiné uzduotis — ilgo saugojimo byly (personalo jsakymy, darbo sutarciy,
15.20 - 16.05 . . 9 9 .
asmens sgskaity korteliy tvarkymas), apyraso sudarymas, paZymos parengimas.
16.05 - 16.20 | Reikalavimai saugykly patalpoms, saugomy dokumenty naudojimo tvarka.
16.20 - 16.30 | Seminaro aptarimas




