АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЧЕЛЯБИНСКА
Наименование структурного подразделения

г. Челябинск Челябинская область

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

на _______ год 
ОГЛАВЛЕНИЕ 

	01
	Название раздела номенклатуры
	листы

	02
	Название раздела номенклатуры
	листы

	Список сокращенных слов
	лист

	Итоговая запись о количестве заведенных дел
	лист


	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЧЕЛЯБИНСКА

	Наименование
структурного подразделения

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

на _________ год



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед.хр.
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	НАЗВАНИЕ РАЗДЕЛА – 01

	01-01
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	НАЗВАНИЕ РАЗДЕЛА - 02

	02-01
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Наименование должности руководителя структурного подразделения
	
	Расшифровка подписи

	
	Подпись
	

	
	
	

	Наименование должности специалиста структурного подразделения, ответственного за делопроизводство
	
	Расшифровка подписи

	Дата
	Подпись
	


	Отметка о передаче номенклатуры дел в Управление делами

	Наименование должности лица,
принявшего номенклатуру дел
	
	Расшифровка подписи

	Дата
	Подпись
	


Список сокращений
ДЗН



- до замены новыми
ДМН



- до минования надобности
др.



- другое, другие
РФ



- Российская Федерация
СМИ



- средства массовой информации
ст.



- статья
ЭК 



- экспертная комиссия
ЭПК



- экспертно-проверочная комиссия
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _______ году
в  структурном подразделении
	По срокам хранения
	Всего
	в том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного 
(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


	Наименование должности специалиста структурного подразделения, ответственного за делопроизводство
	
	Расшифровка подписи

	Дата
	Подпись
	


