	
	
	УТВЕРЖДАЮ 

	
	
	

	(наименование Организации)
	
	(наименование должности руководителя подразделения)

	
	
	
	
	

	(наименование структурного подразделения) 	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	МП

	
	
	(дата)
	
	

	Номенклатура дел организации 
На _________________год






	Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения
	Примечания 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 




Итоговая запись о количестве дел, заведенных в ______году в наименование подразделения:

	По срокам хранения 
	Всего 

	1 
	2 

	На бумажном носителе 
(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы "На бумажном носителе", том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы "Электронных"): 

	Постоянного 
	

	Временного (свыше 10 лет) 
	

	Временного (до 10 лет включительно) 
	

	На электронном носителе

	Постоянного 
	

	Временного (свыше 10 лет) 
	

	Временного (до 10 лет включительно) 
	

	ИТОГО: 
	




	Вышеперечисленные документы передал в полном объеме в архив:

	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(дата)
	
	

	Вышеперечисленные документы принял в архив:

	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(дата)
	
	




