
Оформление архивных документов для 
долговременного хранения

https://im0-tub-
ru.yandex.net/i?id=75
1dc3e2c6279354bcd8cf

9fd667027e&n=13

 УГАС НСО

 ГКУ НСО ГАНО

https://st.depositphotos.com/2224394/2926/i/950/depositphotos_29267923-stock-photo-files.jpg
https://st.depositphotos.com/2224394/2926/i/950/depositphotos_29267923-stock-photo-files.jpg


Оформление архивных документов для 
долговременного хранения

Согласно п. 4.19. Правил организации хранения, комплектования, учета и
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других
архивных документов в органах государственной власти, органах местного
самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства
культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526, законченные
делопроизводством дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков
хранения, в том числе по личному составу, после окончания календарного года, в
котором они были заведены, подготавливаются к передаче в архив организации и
подлежат оформлению и описанию.

После проведения отбора документов постоянного хранения и по личному
составу по номенклатуре дел либо перечню для описания осуществляются:

- группировка документов в дела (единицы хранения);
- систематизация документов внутри дел;
- формирование дел.



При формировании дел необходимо соблюдать 
следующие правила

1) помещать в дело исполненные документы, соответствующие
по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;

2) помещать в дело документы, правильно и полностью
оформленные (документы должны иметь дату, подпись и др.
реквизиты);

3) помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению
одного вопроса;

4) указания руководства по исполнению документа, визы,
составленные на отдельных листах, помещать в деле перед
документом, к которому они относятся;

5) группировать в дело документы одного календарного года, за
исключением переходящих дел; судебных дел; личных дел, которые
формируются в течение всего периода работы лица в организации;
документов выборных органов и их постоянных комиссий,
депутатских групп, группируемых за период созыва; документов
образовательных организаций, формируемых за учебный год;
документов театров, характеризующих сценическую деятельность в
пределах театрального сезона; дел фильмов, рукописей, историй
болезней;



6) приказы (распоряжения) по личному составу группировать в дела
в соответствии с установленными для них сроками хранения;

7) приказы (распоряжения) по личному составу группировать в дела
в соответствии с установленными для них сроками хранения;

8) помещать приложения вместе с основными документами;

9) включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

10) не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние
экземпляры и черновики (за исключением особо ценных);

11) не включать в 1 дело более 250 листов, при толщине не более 4 см
(при превышении данного объема разделять дело на тома).

Правила формирования дел (продолжение)
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Формирование отдельных категорий 
дел по личному составу

Приказы (распоряжения) по личному составу группируются в дела в соответствии

с установленными сроками их хранения (75 (50) лет и 5 лет).

К приказам, имеющим срок хранения 75 (50) лет, относятся следующие:

1) о приеме, переводе, увольнении (прекращении действия трудового контракта);
2) об изменении фамилии;
3) о поощрениях, объявлении благодарности, награждении почетной грамотой;

4) об установлении окладов;
5) о временном замещении должности;
6) об установлении доплат, надбавок к окладу;

7) о премировании;
8) о присвоении классных чинов, разрядов;
9) о заграничных командировках;
10) о длительных внутрироссийских командировках;
11) о декретных отпусках;
12) об отпусках по уходу за ребенком;
13) об отпусках без сохранения заработной платы;

14) о дежурствах по профилю основной деятельности;
15) о длительных внутрироссийских и зарубежных командировках,

командировках для работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда.



Пример описания приказов по 

личному составу в описи



К приказам по личному составу, имеющим срок хранения 5 лет, 

относятся следующие:

1) о предоставлении очередных и учебных отпусков;
2) о предоставлении отгулов за неиспользованный отпуск и работу в

выходные дни;
3) о дежурствах;
4) о дисциплинарных взысканиях;
5) о краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках.

В случае если в делопроизводстве организации приказы, распоряжения по
личному составу с разными сроками хранения формируются совместно с единой
валовой нумерацией, производится выделение из дел приказов со сроком
хранения 75 (50) лет с формированием отдельных дел.

О выделении указанных видов документов из общих дел с валовой
нумерацией указывается в предисловии к описи.



Особенности формирования трудовых договоров, не включенных в состав 

личных дел

По правилам кадрового делопроизводства трудовые договоры (контракты),

соглашения с работниками организации помещаются в личное дело работника.

Если личные дела в организации не ведутся, трудовые договоры, соглашения

уволенных работников формируются в отдельные дела по алфавиту фамилий работников

в пределах года окончания срока действия договора (увольнения).

Если на уволенного работника имеется несколько трудовых договоров, ведущихся в

течение ряда лет, они группируются вместе в хронологической последовательности и

помещаются в одно дело.

В том случае, если трудовые договоры с работниками организации изначально

сформированы по датам заключения, их включение в опись также может производиться

по году заключения договора.

При небольшом количестве документов (договоров, соглашений) они могут

формироваться в одно дело за несколько лет и систематизироваться по алфавиту

фамилий работников; формируются в хронологическом порядке – по годам, номерам

договоров, при отсутствии либо нарушении нумерации – по дате составления договора.



Ведомости и лицевые счета по начислению

заработной платы формируются:

1) в хронологическом порядке (по годам, месяцам, поквартально);

2) по структурным подразделениям;

3) по алфавиту фамилий, имен и отчеств;

4) по табельным номерам (может применяться только в том случае, когда
имеется список табельных номеров работников, который также включается в
опись в качестве справочного аппарата к табелям).

В том случае, если при упорядочении лицевых счетов за старые годы
принцип систематизации определить невозможно , для обеспечения
эффективности использования в обязательном порядке составляется
внутренняя опись, а в предисловии делается соответствующая пометка о
нарушении систематизации в конкретных видах и номерах дел с указанием
хронологических периодов.

Документы, приложенные к лицевым счетам (копии приказов, черновые
расчеты денежных выплат, справки и др.) из дел с лицевыми счетами
изымаются.

Если лицевые счета сформированы совместно за длительный период (к
одной карточке лицевого счета подклеены расчетные листки за несколько лет),
документы переформированию не подлежат; лицевые счета
систематизируются по алфавиту в пределах всего периода и включаются в
годовой раздел описи по году заведения. В последующих годовых разделах
описи оформляются ссылки на эти дела.

1) в хронологическом порядке (по годам, месяцам, поквартально);

2) по структурным подразделениям;

3) по алфавиту фамилий, имен и отчеств;

4) по табельным номерам (может применяться только в том случае, когда
имеется список табельных номеров работников, который также включается в
опись в качестве справочного аппарата к табелям).

В том случае, если при упорядочении лицевых счетов за старые годы
принцип систематизации определить невозможно , для обеспечения
эффективности использования в обязательном порядке составляется
внутренняя опись, а в предисловии делается соответствующая пометка о
нарушении систематизации в конкретных видах и номерах дел с указанием
хронологических периодов.

Документы, приложенные к лицевым счетам (копии приказов, черновые
расчеты денежных выплат, справки и др.) из дел с лицевыми счетами
изымаются.

Если лицевые счета сформированы совместно за длительный период (к
одной карточке лицевого счета подклеены расчетные листки за несколько лет),
документы переформированию не подлежат; лицевые счета
систематизируются по алфавиту в пределах всего периода и включаются в
годовой раздел описи по году заведения. В последующих годовых разделах
описи оформляются ссылки на эти дела.



Варианты описания лицевых счетов и ведомостей по заработной плате

1) Сформированные в одно дело 

в пределах года по алфавиту:

2) Сформированные в пределах 
года    или    большего    периода, 

систематизированные по алфавиту 
№ 

пп

Индек

с дела

Заголовок дела (тома, части) Дата дела 

(тома, 

части)

Срок 

хранен

ия дела 

(тома, 

части)

Кол-во 

листов 

в деле 

(томе, 

части)

Приме

-чание

2012 год

1 04-17 Лицевые счета по начислению

заработной платы работникам

управления (А), т. 1

2012 2062 95

2 04-17 Лицевые счета по начислению

заработной платы работникам

управления (Б), т. 2

2012 2062 85

3 04-17 Лицевые счета по начислению

заработной платы работникам

управления (В – К), т. 3

2012 2062 120

№

п

п

Индек

с дела

Заголовок дела (тома, части) Дата 

дела 

(тома, 

части)

Срок 

хранения 

дела 

(тома, 

части)

Кол-во 

листов 

в деле 

(томе, 

части)

Приме-

чание

1 2 3 4 5 6 7

2012 год

1 03-17 Лицевые счета по начислению

заработной платы работникам

учреждения

2012 2062 97

3) Сформированные в пределах 

года по структурным 

подразделениям:
№ 

п

п

И

н

де

кс 

де

ла

Заголовок дела (тома, части) Дата 

дела 

(тома, 

части

)

Срок 

хранени

я дела 

(тома, 

части)

Кол-

во 

листо

в 

в деле 

(томе, 

части)

При

ме-

чани

е

1 2 3 4 5 6 7

2012 год

2 03

-

10

Расчетные ведомости по

начислению заработной платы

работникам учреждения, т. 1

январ

ь

июнь

2012

2062 125

3 03

-

10

Расчетные ведомости по

начислению заработной платы

работникам учреждения, т. 2

июль

декаб

рь

2012

2062 135

4) Расчетные ведомости, сформированные 
в формированные помесячно, в опись 

включены по полугодию:

№ 

п

п

Инд

екс 

дел

а

Заголовок дела (тома, части) Дата 

дела 

(тома, 

части)

Срок 

хранени

я дела 

(тома, 

части)

Кол-

во 

листо

в 

в деле 

(томе, 

части)

При

ме-

чани

е

2012 год

1 04-

17

Лицевые счета по начислению

заработной платы работникам

учреждения (аппарат

управления), т. 1

2012 2062 95

2 04-

17

Лицевые счета по начислению

заработной платы работникам

учреждения (планово-

экономический отдел), т. 2

2012 2062 85

Иногда при упорядочении лицевых счетов организации либо ее филиалов, а также
присоединенных к ней организаций за старые годы принцип систематизации лицевых счетов
внутри хронологического периода либо порядок разделения дел с лицевыми счетами на
отдельные тома определить невозможно, в этом случае к делам для обеспечения эффективности
их использования в обязательном порядке составляется внутренняя опись, а в предисловии
делается соответствующая пометка о нарушении систематизации в конкретных видах и номерах
дел с указанием хронологических периодов.



Особенности формирования личных дел

Личные дела работников заводятся при поступлении на работу и
завершаются датой увольнения.

При описании личных дел уволенных работников документы в личных делах

систематизируются в хронологическом порядке по мере их поступления в следующей

последовательности:

- личная карточка (ф. Т-2), если она есть в личном деле;

- личный листок по учету кадров;

- дополнение к листку по учету кадров;

- анкета, автобиография;

- копии личных документов, в том числе копии документов об образовании;

- заявление о приеме на работу;

- копия распорядительного документа о приеме на работу или выписка из него;

- трудовой договор (контракт);

- договор о материальной ответственности (при его наличии);

- копии распорядительных документов по личному составу, характеристики,

аттестационные листы, заявления и другие документы о переводе, расширении зоны

обслуживания, доплатах, отпусках, награждении и прочих факторах, влияющих на стаж,

заработную плату и производственные характеристики работника, систематизированные в

хронологическом порядке;

- заявление и копия распорядительного документа об увольнении (в случае увольнения

работника по отдельным статьям Трудового кодекса Российской Федерации (в связи с

сокращением, прогулом, по соглашению сторон и т.д.) в личное дело в обязательном порядке

включаются уведомления о сокращении; акты, служебные записки, объяснительные об

отсутствии на рабочем месте в рабочее время; дополнительные соглашения к трудовому

договору и т.д.).



Систематизация личных дел

Личные дела уволенных работников формируются индивидуально на

каждого работника, систематизируются в пределах годового раздела описи

либо, при необходимости, в пределах более длительного хронологического

периода по алфавиту начальных букв фамилий уволенных работников.

В том случае, если проводится упорядочение личных дел уволенных
работников, которые содержат полный состав документов,
позволяющих четко определить даты приема и увольнения работников,
формирование таких дел и включение их в опись производится по году
увольнения, например:

№ 

п/п

Ин-

декс

дела

Заголовок дела 

(тома, части)

Дата дела 

(тома, части)

Срок 

хранения 

дела (тома, 

части)

Кол-во

листов 

в деле 

(томе, 

части)

При-

меча-

ние

1 2 3 4 5 6 7

2013 год

Личные дела уволенных 

работников

345. 03-11 Абрамова Наталья Сергеевна 03 февраля 

2011

31 декабря 

2013

2063 16



Систематизация личных дел за длительный период 
при неполноте состава личных дел

В том случае, если производится упорядочение личных дел уволенных

работников за длительный период деятельности организации и, ввиду неполноты

состава личных дел, проблематично определить даты увольнения работников, дела

могут быть сформированы по алфавиту в пределах длительного хронологического

периода, который обозначается в виде указания начального и конечного года

формирования дел, например:

№ 

п/п

Ин-

декс

дела

Заголовок дела 

(тома, части)

Дата 

дела 

(тома, 

части)

Срок 

хранения 

дела 

(тома, 

части)

Кол-во

листов 

в деле 

(томе, 

части)

При-

меча-

ние

1 2 3 4 5 6 7

2013 год

Личные дела уволенных работников

1. 03-18 Арефьева Галина Ильинична 1981

2002

2077 150+1

1. 03-18 Байкова Наталья Григорьевна 1981

2002

2077 133+1



Формирование личных дел работников, уволенных 
до 2006 года в комплексные дела 

Личные дела уволенных работников, сформированные до 2006 года, при большом

их количестве могут формироваться в комплексные дела по алфавиту с разбивкой на

отдельные тома в зависимости от объема. Каждое комплексное дело с личными делами

должно содержать внутреннюю опись с указанием следующих реквизитов: (ФИО)

работников, документы которых включены в комплексное дело, и номеров листов в

деле.

№ 

п/п

Ин-

декс 

дела

Заголовок дела 

(тома, части)

Дата 

дела 

(тома, 

части)

Срок 

хранения 

дела 

(тома, 

части)

Кол-во

листов 

в деле 

(томе, 

части)

При-

меча-

ние

1 2 3 4 5 6 7

2005 год

1. 03-18 Личные дела уволенных

работников (Аба – Абр)

2005 2080 150+1

2. 03-18 Личные дела уволенных

работников (Аве – Ван)

2005 2080 133+1



Формирование документов о несчастных случаях

Акты о несчастных случаях, связанных с производством, систематизируются в

пределах календарного года по хронологии, возможна систематизация по алфавиту

начальных букв фамилий работников.

Документы о расследовании несчастных случаях, связанных с производством,

формируются в дела по алфавиту фамилий работников в пределах календарного года.



Формирование невостребованных личных документов

Невостребованные личные документы (трудовые книжки,
дипломы, свидетельства) систематизируются в пределах календарного
года по видам, а внутри видов – по алфавиту фамилий работников.

В случае необходимости разбиваются по объему на отдельные тома,
представляющие собой несколько личных документов, помещенных в
картонную папку «дело» на завязках, включающую помимо документов
внутреннюю опись и лист-заверитель.

Вносятся либо последними делами в годовые разделы описи дел по
личному составу (при малом объеме невостребованных личных
документов в организации), либо в самостоятельную опись дел по
личному составу (невостребованные личные документы).

Во внутренней описи документов дела указываются (ФИО)
владельцев невостребованных личных документов.

В листе-заверителе такого дела указывается не количество листов, а
количество невостребованных личных документов, включенных в дело.

Подшивка невостребованных подлинных личных документов
традиционным переплетом (нитками в четыре прокола) не допустима,
при формировании дел используются только папки с завязками.



Дела постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения 
и по личному составу подлежат полному оформлению.

Полное оформление дела на бумажном носителе предусматривает:

1) подшивку или переплет документов дела (неформатные документы хранятся в
закрытых твердых папках или в коробках);

2) нумерацию листов дела (в правом верхнем углу карандашом);

3) составление листа-заверителя дела;

4) составление (в необходимых случаях) внутренней описи документов дела;

5) оформление обложки дела.

Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-
исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов
(карты, схемы, планы, чертежи, фотоснимки и другие документы большого формата),
в целях их сохранности и удобства пользования не подшиваются в дела, а хранятся
сложенными в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками или в
картонных футлярах (коробках) в качестве приложений к делам. На каждую папку
(коробку) составляется внутренняя опись находящихся в ней документов.



Подготовка дел к подшивке включает:

Для оценки пригодности документов для передачи в
архив проводится проверка их физического состояния с
целью выявления:

1) документов, пораженных биологическими
вредителями;

2) документов с повышенной влажностью;
3) документов с повреждениями бумаги и текста.

Проверка физического состояния документов

1) проверку физического состояния документов;

2) проверку правильности формирования дел;

3) проверку правильности оформления дел;

4) изъятие скрепок, металлических крепежей.

Проверка правильности формирования дела

Перед подшивкой дела проверяется правильность его формирования:

1) соответствие содержимого дела статье сводной номенклатуры дела и сроку
хранения статьи по номенклатуре;

2) наличие в деле только установленных документов постоянного либо
временного (более 10 лет) хранения;

3) соблюдение принятого порядка систематизации документов в деле;

4) наличие всех необходимых элементов оформления дела (белого листа
впереди дела, внутренней описи (в случае необходимости), листа-заверителя,
картонной полоски).



Перед подшивкой производится удаление всех скрепок, 
скобок и других металлических крепежей из дела (вручную 

и с использованием антистепплера)



1)

Для подшивки дела 
берется папка-скоросшиватель 
из картона и складывается 
пополам по переднему и 
среднему сгибу лицевой 
стороной вверх:

Подготовка к подшивке дела



2)

Из 
скоросшивателя 
аккуратно 
вынимается 
металлический 
замок:

После замка с помощью 
канцелярского ножа  из папки 
вынимается картонное или 
клейкое ПВХ-крепление для 
замка.

Подготовка к подшивке дела



3)                              
До вкладывания в обложку:
формируем дело из листов 
разного формата, 
предварительно сворачивая 
листы, превышающие 
формат А4, и складывая их 
по порядку, а затем нумеруем

листы%

Неформатная ведомость развернутая

Неформатная ведомость 
свернутая        3.1.)

Ведомость прикладывается короткой стороной 
к месту подшивки и сворачивается гармошкой 
по размеру ширины формата А4 так, чтобы сгиб 
листа не попал в подшивку

Подготовка к подшивке дела



Газету А3 формата 
сворачиваем по размеру и 
форме формата А4 так, 
чтобы загнутые части 
листов не попали в сшивку

Газету А3 формата 
сворачиваем по размеру и 
форме формата А4 так, 
чтобы загнутые части 
листов не попали в сшивку

Фотографии и мелкие буклеты вкладываем в
конверт, конверт вкладываем в дело,
развернув его дном в сторону подшивки;
нумеровать будем в правом верхнем углу
карандашом сначала конверт, затем
вложения последующими порядковыми
номерами

3.2.)
3.3.)

Подготовка к подшивке дела



4. Нумерация листов

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов,
включенных в дело, все его листы, кроме чистых, листа-заверителя и внутренней описи,
нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами, валовой нумерацией. Чистые листы из
дела изымаются (без повреждения целостности дела) и уничтожаются. Листы нумеруются
простым карандашом сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого.
Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. Листы
внутренней описи документов дела нумеруются отдельно (арабскими цифрами).
Использование чернил или цветных карандашей при нумерации дел запрещается.

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками,
выписками и др.) нумеруется как один лист; в нижней части или на обороте такого
листа делается опись наклеенных на него документов.



4. Нумерация листов

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (расчетные
листки к лицевым счетам, вставки текста, переводы, вырезки и т.п.), то каждый
документ нумеруется отдельно очередным порядковым номером. При этом
сначала нумеруется лист, к которому приклеены другие документы, а затем уже в
следующем порядке: сверху – вниз, слева – направо подклеенные одним краем
листки. Пустые листки не нумеруются. После нумерации составляется лист-
заверитель.

Самостоятельные листы более
мелкого формата, чем остальные,
нумеруются отдельными
номерами в порядке валовой
нумерации



5) Составление листа-заверителя дела



(продолжение)



Для учета документов 

6) Составление внутренней описи документов дела

Для учета документов определенных категорий,
учет которых вызывается спецификой данной
документации (особо ценные, личные дела, дела
ограниченного доступа и др.), составляется
внутренняя опись документов дела.

Обязательным является составление внутренней
описи особо ценным документам; комплексам (нарядам)
личных дел, документам по личному составу, в которых
нарушена систематизация.

Внутренняя опись документов дела составляется
на отдельном листе по установленной форме.

Листы внутренней описи подшиваются в начале
дела. Если дело переплетено или подшито без бланка
внутренней описи документов, то составленная по
установленной форме опись подклеивается за верхний
край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Внутренняя опись документов дела
составляется также на объемные дела по личному
составу, если они сформированы по разновидностям
документов, заголовки которых не раскрывают
конкретное содержание документов.

К внутренней описи документов дела составляется
итоговая запись.

Листы внутренней описи дела нумеруются
отдельно арабскими цифрами и в листе-заверителе
дела указываются через знак «+».



5)
Раскрытую папку  от 
скоросшивателяукладываем
на стол внутренней стороной 
вверх  и  кладем  на  нее 
лист-заверитель лицевой 
стороной вверх, раскрытую 
папку от скоросшивателя 
укладываем на стол внутренней
стороной вверх и кладем на нее 
лист-заверитель лицевой 
стороной вверх, 

На лист-заверитель кладем сложенные по
порядку документы, а затем внутреннюю
опись либо чистый лист. После этого
уравниваем левый край всех листов с
линией подшивки (средний сгиб
обложки), накладываем полоску из
картона шириной не более 1,5 см длиной,
равной высоте листа формата А4, и
прикрепляем весь пакет документов к
обложке сверху и снизу зажимами.

7)



8) Пробивка отверстий на делах для прошивки

На левом поле скрепленных зажимами документов шилом или дрелью со сверлом диаметром
3,2-3,5 мм делаем 4 сквозных прокола, захватывающие нижнюю часть обложки, лист-заверитель,
листы документов, белый лист и картонную полоску.

Крайние проколы должны располагаться на расстоянии приблизительно 1 см. от нижнего и
верхнего краев листа.

Соседние проколы должны располагаться на равном расстоянии друг от друга.
Кроме того, необходимо убедиться, чтобы подшивка не затрудняла свободного чтения текста,

расположенного вблизи левого текстового поля.
При недостаточной ширине левого поля документов для подшивки шов можно сместить к

левому краю настолько, чтобы это не ухудшило качества подшивки.

Если ширина левого поля документов не позволяет одновременно обеспечить свободное
чтение документов и высокое качество подшивки, до подшивки необходимо подклеить с левой
стороны листов дополнительные бумажные полоски необходимой ширины.



Отмеряем нужную длину крепкой нити (длина нити в 1 сложение составляет примерно
расстояние от кончиков пальцев вытянутой в сторону руки до плечевого сустава
противоположной руки), вдеваем в большую сапожную иглу, складываем в 2 сложения,
затягиваем узел.

Шить начинаем с самого нижнего отверстия: втыкаем в него иголку сверху вниз, продеваем
нить;

далее втыкаем иглу во 2-ое снизу отверстие с оборотной стороны задней обложки дела -
игла выходит на вверх (вытаскиваем иголку из картонной полоски-усилителя ;

Втыкаем иглу в 3-е отверстие сверху вниз;
Вытаскиваем ее из самого верхнего отверстия на себя;
Втыкаем в от себя сверху вниз во второе сверху отверстие, затем на себя вытаскиваем из

2-ого снизу, натягиваем хорошо обе нитки, выходящие из 1-ого и 2-ого снизу отверстий и
затягиваем на 3 узелка на уровне первого снизу отверстия. оставляем концы ниток, равные 1,5-2
см, остальное обрезаем.

9. Порядок   подшивки   дела



10. Оформление обложки дела

Обложка (титульный лист) дела по личному
составу оформляется по установленной форме.
Надписи на обложках дел (томов) следует выполнять
чернилами, разборчиво, без сокращений. Если на
обложку наклеивается титульный лист,
изготовленный типографским способом, то надписи
на нем можно печатать. Титульный лист
рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю
поверхность листа с тем, чтобы под ним не
образовывалось пустот.

Обложки дел с документами, исполненными на
стандартных листах, должны иметь размеры 229 x 324
мм. Обложки дел с документами, изготовленными на
нестандартных листах, могут иметь размеры,
соответствующие размерам подшитых в них листов.

Обложки дел с документами, имеющими
длительные (25 и более лет) сроки хранения, должны
быть изготовлены из твердого картона. Для обложек
дел, сдаваемых на государственное хранение,
применяется бескислотный картон.

Для предохранения документов от
механической порчи на первом и последнем листах
дела, тома перед прошивкой наклеиваются полоски
тонкого картона, через которые и пропускается
шнур.

При оформлении дел применять канцелярский
(силикатный) клей, мучной и крахмальный
клейстеры не следует.



На обложке дела указываются реквизиты: 

 наименование организации и ее непосредственная подчиненность,

 наименование структурного подразделения, 

 индекс дела, 

 номер тома (части), 

 заголовок дела (тома, части); 

 крайние даты дела (тома, части); 

 количество листов в деле (томе, части); 

 срок хранения дела; 

 архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, 
оформляются следующим образом:
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