
Правила организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в государственных органах, органах местного самоуправления и 

организациях 

(32 академических часа) 

 

Программа курса рассчитана на специалистов государственных органов, органов 

местного самоуправления, организаций. 

Курс направлен на формирование у слушателей знаний нормативных 

документов, регламентирующих деятельность в рамках делопроизводства и архивного 

дела, критериев экспертизы ценностей различных типов документов, по составлению 

номенклатуры дел.  

В курсе рассматриваются следующие темы: 

1. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах 

государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, их место в 

системе нормативных правовых актов по документационному обеспечению 

управления и организации хранения архивных документов. 

2. Документальный и архивный фонд организации. 

3. Номенклатура дел: ее значение для организации оперативного хранения 

документов, в том числе с использованием информационных систем. 

4. Составление номенклатуры дел. 

5. Организация и проведение экспертизы ценности документов. 

6. Комплектование архива. Требования к передаче документов на архивное 

хранение. 

7. Хранение и обеспечение сохранности архивных документов. 

8. Система учетных документов архива: ведение и порядок заполнения. 

9. Организация системы хранения электронных документов. 

10. Особенности работы с электронными архивными документами. 

11. Особенности работы с аудиовизуальной документацией в организациях. 

12. Организация использования архивных документов.  

13. Порядок изъятия документов из архива. 

14. Особенности работы с документами ограниченного доступа. 

 

В рамках курса запланированы практические занятия: 

1. Практикум по составлению номенклатуры дел. 

2. Практикум по составлению описей. 

 

По окончании обучения выдается удостоверение о повышении квалификации 

установленного образца. 

 

Отраслевой центр повышения квалификации ВНИИДАД 

тел. (495) 334-49-05; e-mail: ocpk@vniidad.ru 


