Программа практикума
отдела комплектования и экспертизы ценности документов
Национального архива РС(Я)

Время проведения: 16 апреля – 28 мая 2026 г.

Установочная лекция. 16 апреля 2026 г. 
Темы: Организация работы с новыми сотрудниками, ответственными за делопроизводство и архивариусами в организациях-источниках комплектования. Разработка и утверждение Положений об архиве и экспертной комиссии. Приказ о назначении ответственных лиц. Оформление протоколов ЭК. Требования к помещению архива. Обмен контактами и методическими материалами.
Спикер: Иванова Анна Иннокентьевна

Занятие 1. 23 апреля 2026 г.
Тема: Оформление основных документов.
Содержание: Типичные ошибки при составлении служебного письма, распоряжения, приказа, протокола. Составление инструкции по делопроизводству.
Спикер: Громова Лилия Андреевна 

Занятие 2. 30 апреля 2026 г.
Тема: Номенклатура дел: порядок составления и ведения.
Содержание: Систематизация заголовков дел. Применение нового Перечня типовых управленческих архивных документов с указанием сроков хранения (утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236).
Спикер: Кириллина Надежда Викторовна

Занятие 3. 07 мая 2026 г.
Темы: Экспертиза ценности управленческой документации. Систематизация дел. 
Спикер: Дмитриева Ксения Романовна

Занятие 4. 14 мая 2026 г.
Темы: Экспертиза ценности документов по личному составу. Систематизация дел. Практикум по формированию личного дела уволенного работника.
Спикер: Иванова Анна Иннокентьевна

Занятие 5. 21 мая 2026 г.
Практикум по подшивке и оформлению документов 
Спикер: Ядрихинская Елена Ивановна

Занятие 6. 28 мая 2026 г.
Тема: Составление описей дел постоянного срока хранения и по личному составу 
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