ОБРАЗЕЦ
УТВЕРЖДАЮ
_________________________ 

должность руководителя

___________ / ________________ /

подпись расшифровка подписи
«_____»___________________2008 г 
	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, частей) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров СФУ. (Копии).
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	2
	
	Положение о структурном подразделении
	
	Постоянно 

ст.16
	

	3
	
	Должностные инструкции работников.
	
	3 г.

ст. 35 б
	


Наименование должности руководителя 

Личная подпись 
Расшифровка подписи

соответствующего подразделения

Опись составил




Личная подпись
Расшифровка подписи

Дата

Пояснения по составлению номенклатуры дел структурного подразделения.

На первом этапе предоставить в срок до 31 октября 2008 г. в общий отдел СФУ (кафедрам и деканатам в архив (по площадкам)) номенклатуру дел структурного подразделения, включающую в себя систематизированный перечень дел документов, которые образовались в данном структурном подразделении. 
Номенклатура составляется в логической последовательности по степени важности документации и формируется с учетом существенных признаков группировки документов – номинального, предметно-вопросного, корреспондентского, хронологического. 
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержащих постановления и приказы вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами руководителя организации. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы.

Заголовки дел, заведенных по географическому и по корреспондентскому признакам, вносятся в номенклатуру дел по алфавиту географических названий или корреспондентов.

Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка" и т.п.), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Состав элементов заголовка дела, располагаемых в принятой последовательности, определяется характером документов дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть в деле.

Пример: "Документы о проведении научных конференций и симпозиумов (планы, списки, доклады)".

Термин "документы" применяется также в заголовках дел, содержащих документы - приложения к какому-либо документу.

Пример: "Документы к протоколам заседания ученого совета".

Из предыдущей утвержденной номенклатуры дел можно перенести заголовки с указанием сроков хранения и статей, добавить не учтенные в предыдущей номенклатуре заголовки дел. Оставить резервные номера (если таковые необходимы).

Утверждающая подпись не требуется, так как данная номенклатура дел предварительная и является рабочим вариантом. 
Из утвержденной сводной номенклатуры дел университета структурным подразделениям будут выданы выписки для оформления и утверждения номенклатуры дел подразделения.
Сокращения.

ДМН – до минования надобности

ДЗН – до замены новыми
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