Требования к реферату: 
- использование не менее 5 источников информации;
- объем от 5 до 10 страниц (не считая титульного листа, содержания и списка источников);
- титульный лист по образцу (найдете на последней странице);
- шрифт Times New Roman;
- размер шрифта 14 кегль;
- интервал 1,5;
- поля обычные.


Темы рефератов:
1. Порядок индексации дел и определения сроков хранения документов. (Общие принципы присвоения индексов и методология установления сроков)
2. Особенности отражения электронных дел в номенклатуре дел. (Специфика описания и учёта электронных документов в традиционной номенклатуре)
3. Современная система перечней документов и их значение для определения сроков хранения. (Обзор основных нормативных документов, регулирующих сроки хранения)
4. Порядок разработки номенклатуры дел организации: этапы и требования. (От планирования до утверждения номенклатуры)
5. Ведение номенклатуры дел в течение делопроизводственного года: учёт и актуализация. (Ежедневные/ежемесячные процедуры по работе с номенклатурой)
6. Порядок корректировки номенклатуры дел: основания и процедура внесения изменений. (Как и когда вносить правки в действующую номенклатуру)
7. Составление итоговой записи о количестве и категориях дел, сформированных в делопроизводстве. (Методика подведения итогов по закрытым делам за год)
8. Организация проведения экспертизы ценности документов: цели и принципы. (Планирование и общий подход к оценке значимости документов)
9. Этапы проведения экспертизы ценности документов: отбор и подготовка. (Детализированный процесс анализа документов на ценность)
10. Порядок проведения и оформления результатов экспертизы ценности документов. (Формализация решений по результатам оценки и их документальное закрепление)
11. Условия оперативного хранения документов: требования к помещениям и порядку размещения. (Обеспечение сохранности документов в период их активного использования)
12. Защита документов от повреждения: меры предосторожности и технологии. (Физическая сохранность документов: от климата до упаковки)
13. Обеспечение конфиденциальности информации в хранящихся документах. (Правовые и организационные аспекты защиты чувствительных данных)
14. Ответственность за сохранность документов до их передачи в архив: нормативная база и должностные обязанности. (Кто и как отвечает за документы до архивирования)
15. Архивная опись: назначение, функции и основные виды. (Роль описи как учетного и справочного инструмента)
16. Порядок оформления и работы с архивной описью: правила составления и использования. (Практические аспекты создания и применения описей)
17. Описи дел структурных подразделений и сводные описи дел организации (постоянного, временного свыше 10 лет хранения, по личному составу). (Различия и особенности разных типов описей)
18. Описи электронных дел (документов) организации: специфика составления и ведения. (Принципы описания и учёта электронных архивных единиц)
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