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3. ВЕДЕНИЕ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ



ПЛАН ЛЕКЦИИ

1. Ведение внутренних 
учетных документов

2. Ведение учетных 
документов для  

централизованного 
государственного учета



2. ВЕДЕНИЕ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ  
ЦЕНТРАЛИЗОВАННОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА

Паспорт архива 
организации

обеспеченно
сти кадрами 

архива

количестве 
единиц 

хранения

данные об 
условиях 
хранения 

документов

Основной документ 
централизованного 
учета в государственном 
и муниципальном 
архиве и архиве 
организации

1 декабря

Архив 
организации

1 января

Гос./мун. 
архив

1 
экз.

2 
экз.

сведения об изменениях в составе и объеме 
фондов на 1 января и сведения о состоянии 

хранения документов



Движение документов централизованного учета для государственных и 
муниципальных архивов, музеев и библиотек



Схема 6. Движение документов централизованного учета для отраслевого фонда



Движение документов централизованного учета для архивов учреждений



Движение документов централизованного учета для Российской академии наук
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