
Порядок выдачи дел 
из архива



Выдаём дела сотрудникам
Алгоритм действий

❑ Оформляем заявку на выдачу дел (можно 
в электронном виде). Заявка оформляется 
за день до выдачи дел в двух 
экземплярах.

❑ Получаем необходимые дела. 
Максимальный срок использования дел – 
30 календарных дней

❑ После истечение срока пользования 
документами возвращаем их в архив, 
требуем принятия дел и проставления 
отметки об их возврате в заявках.



Недопустимые 
действие в процессе 
использования дел

Соблюдение этих правил 
позволить сохранить 
информационные 
ресурсы ФБУЗ «Центр 
гигиены и эпидемиологии 
в Тверской области

Вскрывать 
хранилище и брать 
дела и документы 
самостоятельно

Передавать 
выданные дела 

другим 
сотрудникам и 
организациям

Нарушать 
комплектность 

документов, 
изымать отдельные 

документы

Загибать листы в 
документах, 

принимать пищу 
над открытыми 
документами

Превышать сроки 
пользования 
документами



Форма требования



Выдаём дела другим 
организациям

Основание выдачи  - запрос организации и 
положительная резолюция главного врача. Копия 
запроса с резолюцией передаются в архив.

Оформление акта установленной формы. Акт 
составляется в двух экземплярах, один из которых 
передается получателю, а другой остается в архиве. 
Акт подписывается руководителями организации, 
передающей документы, и организации-получателя; 
подписки скрепляются гербовыми печатями 
организаций. Дела выдаются на срок не более трех 
месяцев.

Регистрация выданных дел в книге выдачи дел из 
хранилища. Размещение на месте выданных дел 
карт-заместителей. 



Форма 
акта выдачи дел


