
Схема NQ 1

Этапы формирования документов постоянного хранения и по личному составу в организации

Укладкадокументов в
деле в хронологическом

порядке
п. 49 П авил

Удалениеиз документов
металлических

скреплений
п. 50 П авил

Нумерациялистов в
деле

п. 50, 52 Правил

•• 
Состав
ление

внутрен
ней описи

к делу
п. 50, 51,

54 Правил

Оформ
ление
листа

заверителя
к делу

п. 50,51,
53 Правил

Оформ
ление

обложки
дела

п. 50,51,
55-61

Правил

Составле
ние листа
использо

вания дела
п.50

Правил

Проверка наличия
подлинников
документов

Проверканаличия
приложений, указанных в

документах

Переплет
или

подшивка
дела
п.50

Правил

Проверка наличия
необходимых

печатей и
подписей в
документах

ередача
дела в
архив

органи
зации для
включения

в опись•• 

*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»


