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Основные признаки схем систематизации
ХронологическийСтруктурный ФункциональныйНоминальный Авторский (алфавитный) ОтраслевойКорреспондентскийГеографическийТематический



Хронологически-структурная схемасистематизации
применяется по отношению к фондам действующихорганизаций (учитывая дальнейшее пополнение фондов) иликвидированных организаций
означает размещение единиц хранения внутри каждогогодового раздела по структурным подразделениям.



Хронологически-структурная схема систематизации



Хронологически-функциональная схемасистематизации
применяется, если специфика и масштаб деятельности организациине предполагают наличия структурных подразделений или структурачасто меняется, при этом группировка дел происходит вначале похронологическому признаку (датам или периодам), а затем пофункциям (видам, направлениям деятельности) организации,подгруппы дел располагаются с учетом значимости функцийорганизации или в соответствии с классификатором видов(направлений) деятельности организации



Хронологически-функциональная схема систематизации



Хронологически-номинальная схемасистематизации
по названиям видов/разновидностей документовприменяется, как правило, для систематизациидел архивных фондов организаций, не имеющихструктуры, с небольшим объемом делпостоянного хранения.



Номинальная схема систематизацииуправленческой документации в описи дел,документов
 копии организационно-распорядительных документов, нормативныхправовых актов вышестоящих организаций (в опись включаются толькоотносящиеся к деятельности)
 нормативные правовые акты (постановления) организационно-распорядительные документы организации(распоряжения, приказы)
 протоколы коллегиальных и совещательных органов, решения этих органов
 плановые, отчетные документы по основной деятельности впоследовательности от наибольшего периода к наименьшему (годовой,полугодовой, квартальный) финансовые планы (бюджеты, сметы) и отчеты журналы регистрации, переписка, отобранная на постоянное хранение



Номинальная схема систематизации управленческойдокументации в описи дел, документов



Номинальная схема систематизации управленческойдокументации в описи дел, документов



Номинальная схема систематизациидокументов по личному составу в описи дел,документов
 приказы, распоряжение по личному составу (сотрудников иобучающихся) трудовые договоры и соглашения об их изменении (приотсутствии личных дел) личные карточки работников (форма Т-2, Т-2ГС/МС, Т-4)
 лицевые счета, карточки-справки по заработной плате
 списки сотрудников, регистрационно-учетные документы (книги регистрацииприказов, трудовых книжек, трудовых договоров), личные дела (по алфавиту фамилий)
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