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Актуальность выбранной  темы 

обусловлена тем, что деятельность любой 
организации постоянно  связана с 
обработкой и систематизацией  больших 
массивов информации и документации. 
Четкое делопроизводство, грамотно 
организованный в соответствии с 
действующим  законодательством 
документопоток обеспечат защиту 
интересов компании, и увеличит 
эффективность управления.



Объектом является упорядочение 
документов и дел 

Предметом - экспертиза ценности и 
формирование, и оформление 
документов и дел.



Цель дипломной работы

Написания данной дипломной работы 
является рассмотрение процесса 
экспертизы ценности документов, 
формирования и хранения дел.



Задачи дипломной работы:

- рассмотрение экспертизы ценности 
документов;
- рассмотрение формирование дел и 
отправку их в хранилище;
- изучить составление описи
- рассмотрение услуг, предоставляемых 
Историческим архивом Омской области



Экспертиза ценности документов

Экспертиза ценности документов - это 
изучение документов на основании 
критериев их ценности в целях 
определения сроков хранения 
документов и отбора их для включения в 
состав Архивного фонда Российской 
Федерации



Значение экспертизы ценности документов

Важность экспертизы подтверждается ее 
главной задачей – определение 
документов, которые имеют огромное 
значение для общества и государства на 
основании используемых принципов, 
методов и критериев



Экспертиза ценности документов в 
организации проводится:

в делопроизводстве – при составлении 
номенклатур дел, в процессе 
формирования дел и при подготовке дел 
к передаче в архив;

в архиве – в процессе подготовки к 
передаче дел на постоянное хранение



Формирование и оформление дел

Формирование дела – это группировка 
исполненных документов в дело в 
соответствии с номенклатурой дел и их 
систематизация внутри дела.

Оформление дела – подготовка дела к 
передаче на архивное хранение



Значение формирования и оформления дел

Правильное распределение документов в 
дела имеет огромное значение, так как 
обеспечивает быстрый поиск 
необходимых документов и их 
сохранность.

Оформление дела важно, чтобы 
сохранить его первоначальный вид



Формирование и оформление дел в 
организации проводится
Контроль за правильным формированием 
дел в организации осуществляется службой 
делопроизводства или лицом, 
ответственным за делопроизводство.

Оформление дел проводится работниками 
службы делопроизводства организации или 
другими структурными подразделениями, в 
обязанности которых входит заведение и 
формирование дел, при методической 
помощи и под контролем архива 
организации.



Услуги, предоставляемые Историческим архивом 
Омской области по экспертизе ценности и 

упорядочению дел

В соответствии с Федеральным законом 
«Об архивном деле в Российской 
Федерации» организации передают 
документы в государственный архив в 
упорядоченном виде. Все работы, 
связанные с отбором, подготовкой и 
упорядочением архивных документов 
выполняются за счет средств 
организаций, передающих документы.



Структура организации



Договор об оказании услуг по комплектованию 
и экспертизе ценности документов 



Преимущества услуги по экспертизе 
ценности документов

- высокая скорость проведения 
экспертной оценки;
- сохранение конфиденциальности всей 
полученной информации;
- отсутствие необходимости привлекать к 
выполнению обязанностей касательно 
экспертизы отдельного сотрудника;
- большой опыт работы;
- адекватный уровень цен.



Заключение

Основные цели упорядочения и хранения 
исполненных документов - это, во-
первых, создание условий для 
использования их самой организацией в 
справочных целях и, во-вторых, 
пополнение Архивного фонда 
Российской Федерации документами, 
имеющими важное научно-историческое 
значение. 



Омские организации – услуги по экспертизе 
ценности

«ООО» ОМЭКС

Омский Региональный экспертный центр

«ООО» Бюро Независимых Экспертиз



Исторический архив – почему именно его 
услуги стоит принимать

Именно они, почти два миллиона дел, 
привлекают внимание историков, краеведов 
и генеалогов, востребованы юридическими 
и физическими лицами, поскольку 
помогают найти информацию о создании и 
функционировании различных объектов, 
предприятий, учреждений, общественных 
организаций, о решениях органов власти и 
судьбах жителей региона и многом другом


