 
	 

	(наименование организации)


 
 
	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	 
	  г.

	
	(распоряжение)
	
	

	о составлении номенклатуры дел


 
 
	 В целях обеспечения организованного проведения работ по разработке и своевременного утверждения

	номенклатуры дел
	  
	на
	____________ 
	год


 
 ПРИКАЗЫВАЮ:
 
	1. Руководителям структурных подразделений в срок до
	______________________________________________________

	 предоставить перечни (списки)документов, разработанных в процессе деятельности.


 
 
	2.
	 

	
	(ответственному лицу либо структурному подразделению) 


 
 
	 разработать проект сводной номенклатуры дел на
	____________
	 год  до
	______________________________________________________ 
	г.


 
 
	3. В срок до
	______________________________________________________ 
	г. согласовать номенклатуру дел со следующими сотрудниками:


 
	
	  
	
	  

	
	(должность)
	
	(фамилия, имя, отчество)


 
	
	  
	
	  

	
	(должность)
	
	(фамилия, имя, отчество)


 
	
	  
	
	  

	
	(должность)
	
	(фамилия, имя, отчество)


 
 
	4. Представить номенклатуру дел на утверждение
	______________________________________________________ 
	г.


 
 
	5. Контроль за исполнением приказа возложить на: 

	    

	(должность, ФИО) 


 
 
	Руководитель организации
	 
	 
	
	 
	 

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


 
С приказом ознакомлены:
 
	
	  
	 
	 
	 
	
	 
	

	
	(должность)
	 
	(личная подпись)
	 
	(расшифровка подписи)
	 
	(дата)


 
	
	  
	 
	 
	 
	
	 
	

	
	(должность)
	 
	(личная подпись)
	 
	(расшифровка подписи)
	 
	(дата)


 
 
	
	  
	 
	 
	 
	
	 
	

	
	(должность)
	 
	(личная подпись)
	 
	(расшифровка подписи)
	 
	(дата)


 

