Соcтавление и утверждение номенклатуры дел
 Порядок действий
1. Издать приказ о составлении номенклатуры дел
Срок: последний квартал текущего года
2. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
3. Изучить состав документов, образующихся в процессе деятельности организации 
При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться уставом или положением об организации, положениями о ее структурных подразделениях, штатным расписанием, номенклатурой дел организации за прошлый год, описями дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, регистрационными формами, ведомственными и типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения, типовыми и примерными номенклатурами дел.
4. Составить проект номенклатуры дел организации (сводная номенклатура дел)
Номенклатура дел организации должна составляться на основании индивидуальных номенклатур дел структурных подразделений.Перечень всех дел, содержащихся в номенклатуре дел структурного подразделения, должен быть размещен по степени важности.
5. Согласовать проект номенклатуры дел организации с ответственными лицами и экспертной комиссией организации
Необходимо согласовать номенклатуру:
- c ответственным за архив организации;
- c руководителем службы или лицом, ответственным за документационное обеспечение управления;
- c экспертной комиссией (ЭК) организации в случае ее создания.
Результат: 
- поставлены подписи ответственных лиц в проекте номенклатуры дел; 
- cоставлен протокол экспертной комиссии организации и подписан председателем, секретарем и членами комиссии.
6. Издать приказ об утверждении номенклатуры дел 
Срок: последний квартал текущего года
7. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
8. Направить выписки из утвержденной номенклатуры дел структурным подразделениям организации для использования в работе
Срок: последний квартал текущего года
9. Заполнить итоговые записи в номенклатуре (номенклатурах) дел
На последнем листе номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов). Итоговая запись представляет собой таблицу, в которой указывается количество дел по­стоянного хранения, со сроком хранения свыше 10 лет и со сроком хранения до 10 лет включительно. Кроме того, указыва­ется количество дел, переходящих на следующий год и дела с отметкой ЭПК архивного учреждения.
Срок: по окончании  календарного года, на который составлялась номенклатура.
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
 Нормативная документация
- "Основные правила работы архивов организаций", одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.
- Приказ "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов. образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения" от 25 августа 2010 г. N 558.

