Шаблон зведеної номенклатури справ підприємства

(НАЗВА ПІДПРИЄМСТВА)
ЗАТВЕРДЖУЮ

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
Керівник підприємства

__________ № ___________
____________
________________

________________________
(особистий підпис)
(ініціали, прізвище)
(місце складання)
____________
на_________________ рік
(дата)
	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номер статті за Переліком типових документів
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


(назва розділу)

	01-01
	
	
	
	

	01-02
	
	
	
	

	01-03
	
	
	
	


(назва розділу)
	02-01
	
	
	
	

	02-02
	
	
	
	

	02-03
	
	
	
	


(назва розділу)
	03-01
	
	
	
	

	03-02
	
	
	
	

	03-03
	
	
	
	


__________________
_______________
________________
(посада керівника
(особистий підпис)
(ініціали, прізвище)

служби діловодства)
Віза посадової особи,

відповідальної за архів

підприємства

СХВАЛЕНО
ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕК
Протокол засідання ЕПК (ЕК)

підприємства
державного архіву (вищого органу)

____________ № _______
____________ № _______
Закінчення
Шаблон останнього аркуша зведеної номенклатури справ підприємства

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у ______ році на підприємстві

	За строком зберігання
	Разом
	Серед них

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тимчасового (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового
(до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


__________________
_______________
________________
(посада керівника
(особистий підпис)
(ініціали, прізвище)

служби діловодства)

__________________

(дата)

Підсумкові відомості передано до архівного підрозділу підприємства.
__________________
_______________
________________
(посада особи, відповідальної
(особистий підпис)
(ініціали, прізвище)

за передавання відомостей)

__________________

(дата)

