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Организация обработки дел для последующего хранения 

Программно-учебный модуль 
 
Демоверсия 
 
Структура курса: 
 

Информация для пользователей 

Сведения об электронном издании Демоверсия 

- О программно-учебном модуле ✔ 

Теоретические материалы 

Введение 

- Введение 

Глава 1. Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной 

комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, 

не подлежащих хранению 

- Введение в главу 

- 1.1. Работа экспертной комиссии по подготовке документов к хранению 

- 1.2. Выделение документов к уничтожению 

- 1.3. Выделение к уничтожению электронных документов с истекшими сроками хранения 

Глава 2. Составление внутренней описи дела для особо ценных документов Демоверсия 

- Составление внутренней описи дела для особо ценных документов ✔ 

Глава 3. Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения Демоверсия 

- Введение в главу ✔ 

- 3.1. Частичное и полное оформление дел ✔ 

- 3.2. Нумерация листов документов ✔ 

- 3.3. Подготовка дел к подшивке (переплету) ✔ 

- 3.4. Порядок подготовки электронных документов к передаче в архив ✔ 

Глава 4. Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения 

- Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения 

Глава 5. Составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения Демоверсия 

- Составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения ✔ 

Глава 6. Передача дел в архив организации 

- Передача дел в архив организации 

Список литературы 

- Список литературы 

Контрольно-оценочные средства 

Задания. Организация обработки дел для последующего хранения 

- Организация обработки дел для последующего хранения. Задание 1 

- Организация обработки дел для последующего хранения. Задание 2 

- Организация обработки дел для последующего хранения. Задание 3 

- Организация обработки дел для последующего хранения. Задание 4 

- Организация обработки дел для последующего хранения. Задание 5 
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- Организация обработки дел для последующего хранения. Задание 6 

 


