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    Руководителю организации 

 

  

Коммерческое предложение 

об оказании образовательных услуг по реализации 

дополнительных образовательных программ 

 

Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования 

«Академия дополнительного профессионального образования» (АНО ДПО «АДПО») приглашает 

специалистов пройти обучение по дополнительной образовательной программе повышения 

квалификации «Архив кадровых документов».  
 

Объем программы – 18 академических часов 

          

Даты обучения: 

         

  

 

          

 

 

 

 

 

 

Форма обучения – очная/онлайн с применением дистанционных образовательных технологий 
 

По окончании обучения выдается удостоверение о повышении квалификации установленного 

образца. 
 

Стоимость обучения за одного слушателя – 35 000 (тридцать пять тысяч) рублей, НДС не 

облагается (основание –пп. 14 п.2 ст. 149 НК РФ). 

 

Приложение1: Программа повышения квалификации «Архив кадровых документов» (на 1 л. 

в 1 экз.). 

 

  

Проректор по учебной работе                                                                      Т.И. Сидненко                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.02.2026 - 18.02.2026 

17.03.2026 - 19.03.2026 

13.04.2026 - 15.04.2026 

26.05.2026 - 28.05.2026 

23.06.2026 - 25.06.2026 

21.09.2026 - 23.09.2026 

20.10.2026 - 22.10.2026 

07.11.2026 - 09.11.2026 

07.12.2026 - 09.12.2026 

http://www.kvalifik.ru/


 

Приложение 1 

Программа курса «Архив кадровых документов» 

 

1. Нормативно-правовые основы создания ведомственных архивов в организациях 
- Анализ Правил работы архивов организаций; 

- Обязанность организации в обеспечении хранения документов; 

- Ответственность руководителя; 

- Назначение ответственного за архив организации; 

2. Документационное обеспечение деятельности кадровых служб 
- Порядок оформления основных реквизитов документа (дата, подпись, печать), правила 

оформления приказов по личному составу; 

- Анализ типичных ошибок; 

- Порядок оперативного хранения дел; 

3. Составление номенклатуры дел отдела кадров 
- Составление заголовков дел в номенклатуре отдела кадров (разбор типичных ошибок); 

- Систематизация дел в номенклатуре дел; 

- Определение сроков хранения дел в соответствии с Перечнем типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, 

органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения (М., 2010); 

- Оформление итоговой записи о количестве и категориях заведенных дел в отделе кадров; 

- Порядок ведения дел в соответствии с номенклатурой дел; 

4. Практикум по составлению номенклатуры дел кадровой службы; 

5. Подготовка дел по личному составу к передаче в ведомственный архив организации 
- Приказы, личные карточки, личные дела и другие документы по личному составу; 

- Порядок формирования дел; 

- Нумерация дел; 

- Оформление листа-заверителя дела; 

- Оформление обложки дела; 

- Переплетные работы; 

6. Порядок передачи дел по личному составу в ведомственный архив организации 
- Методика составления описи дел отдела кадров; 

- Оформление результатов передачи дел в ведомственный архив; 

7. Проведение экспертизы ценности документов по личному составу 
- Составление акта на уничтожение дел с истекшими сроками хранения; 

- Согласование акта о выделении к уничтожению дел с экспертной комиссией организации; 

- Порядок уничтожения дел; 

- Оформление результатов уничтожения дел; 

8. Порядок привлечения сторонних организаций для обеспечения хранения документов 

или для уничтожения документов 
- Ответственность руководителя за утрату документов третьей стороной; 

9. Конфиденциальность при работе с документами по личному составу; 

10. Обеспечение сохранности архивных документов в соответствии с законодательством РФ; 

11. Использование документов в архивах по личному составу: нормативные требования; 

12. Порядок исполнения запросов пользователей в архиве по личному составу; 

13. Практикум по оформлению архивных справок, архивных выписок, архивных копий. 

 


