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Приложение 6
Образец оформления номенклатуры дел
Администрация муниципального образования «Чебаркульский городской округ»
(наименование структурного подразделения)
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
№
(место составления)
На

год
	Индекс
дела
	Заголовок дела Тома, частей)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Руководи гель структурного подразделения
Подпись
Дата
СОГЛАСОВАНО
Наименование должности должностного лица
Подпись

Расшифровка
подписи
Расшифровка подписи
Дата
Итоговая   запись   о   категориях   и   количестве   дел,   заведенных      в структурном подразделении

году   в
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Всего
	
	
	


Наименование должности ответственного за делопроизводство
Дата

Подпись

Расшифровка
подписи
