
Аннотация к программе «Архивное дело»  

Программа дополнительного профессионального образования 

«Архивное дело» разработана в соответствии с требованиями Федерального 

закона от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле», Профессионального 

стандарта 07.012 «Специалист архива». 

Цель обучения: 

Формирование и совершенствование профессиональных компетенций в 

области организации архивного хранения документов. 

Задачи обучения 

В результате обучения, слушатель должен знать: 

 Порядок организации архивного хранения документов; 

 Организацию оперативного хранения документов; 

 Порядок использования перечня документов с различными сроками 

хранения; 

 Порядок формирования дела, состав дела; 

 Принципы, методы и практические приемы архивирования;  

 Условия создания архива организации в организациях различной 

организационной структурой 

В результате обучения слушатель должен уметь: 

 Организовывать текущее хранение документов и составление 

номенклатуры дел; 

 Работать с перечнем документов с различными сроками их хранения; 

 Формировать дела, составлять описи дел с разными сроками хранения; 

 Проводить экспертизу документов, подготовку документов к 

уничтожению и оформлению соответствующих документов. 

В результате обучения слушатель должен владеть навыками: 

 Организации хранения документов и составления номенклатуры дел; 

 Работы с перечнем документов с различными сроками их хранения; 

 Формирования дела и составления описи дед с различными сроками их 

хранения; 

 Проведения экспертизы ценности документов, подготовки документов к 

уничтожению и оформлению соответствующих документов 

 

Категория обучающихся 

Архивариусы, руководители и специалисты архивных служб, 

специалисты подразделений по документационному обеспечению 

деятельности организации, юристы, работники кадровых служб. 



Трудоёмкость обучения – 24 часа. Форма обучения – очная, заочная, с 

элементами дистанционного обучения. 

Форма контроля 

По итогам обучения проводится проверка знаний. Слушателям, успешно 

прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы установленного 

образца. 


