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Сектор делопроизводства

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
М  ■■ 0-4 ■ qLP q / А  № ________

г. Комсомольск-на-Амуре

Индекс
дела Заголовок дела

Кол- 
во ед. 
хра

нения

Срок 
хранения и 
№ статей 
по переч

Примечание

ню

1 2 3 4 5
01-03/1-1 Положения о структурных подраз

делениях
Постоянно 

ст. 33
Оформлены 
приложением к 
приказам по 
основной дея
тельности

01-03/1-2 Приказы ректора по основной дея
тельности

Постоянно 
ст. 19 (а)

«О»

01-03/1-3 Журнал регистрации приказов рек
тора по основной деятельности

Постоянно 
ст. 258 (а)

01-03/1-4 Распоряжения ректора, проректора 
по университету

5 лет 
ст. 19 (б)

01-03/1-5 Журнал регистрации входящей 
корреспонденции

5 лет 
ст. 182 (г)

01-03/1-6 Журнал регистрации исходящей 
корреспонденции

5 лет 
ст. 182 (г)

01-03/1-7 Реестры отправляемых документов 
по почте

5 лет 
ст. 182 (г)

01-03/1-8 Журнал регистрации документов 
для служебного пользования

5 лет 
ст. 182 (г)

01-03/1-9 Описи дел, переданных в архив 
университета, акты о выделении 
дел к уничтожению

3 года 
ст. 172 (1), 

170

После утвер
ждения опи
си/акта

Ведущий делопроизводитель 

Ведущий архивист архива

Ж.А. Скрипкина 

В .А. Лакуащова


