Зразок
Найменування установи

Найменування структурного підрозділу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_____________№____________

на__________рік

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	05-01
	Положення про відділ кадрів
	
	До заміни новим
	

	05-02
	Посадові інструкції працівників підприємства
	
	Постійно
	

	...
	...
	...
	...
	...


_________________________________________________________

(назва розділу)

Посада керівника
структурного підрозділу

____________

______________

(підпис) 

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
___________ 20__ року

Посада керівника архіву 
(особи, відповідальної за архів) установи  ____________

_________

(підпис) 


Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
_________________
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