
Схема NQ 2

Этапы описания дел постоянного хранения и по личному составу в организации

Внесение сформированных дел в опись (в
отдельные описи постоянного хранения и по

личному составу) в соответствии с
индексами дел по номенклатуре дел

п. 25, 27-29, 62-64, 66-69 Правил*

Составлениепояснительного письма о
причинах отсутствиядел в описях

п. 64, 65 Правил

Составлениетитульноголистапри первом
описаниидокументов

п. 70, 71 Правил

Список сокращений к описи
п. 70 Правил

редисловия к описям, дополнения к
предисловиям к описям (краткое
изложение последовательности

изменений в организации за
описываемый период)

п.70 72 П авил

Предоставление описей дел, пояснений
об отсутствии дел, титульных листов,

предисловий (дополнений к
предисловию) к описям на электронном
носителе на предварительную проверку

в муниципальный архив
п. 62-72 Правил

Проведение проверки специалистом
муниципального архива соответствия

фактического наличия дел и внесенных
дел в описи за необходимый

календарный период в организации
п. 74 Правил

*Приказ Росархива от 31 июля 2023 года N 77 «Об утверждении правил организации
хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской
Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного
самоуправления и организациях»


