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ОБРАЗЕЦ ОПИСИ ДЕЛ ПОСТОЯННОГО ХРАНЕНИЯ 



ОБРАЗЕЦ ОПИСИ ДЕЛ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 



СПРАВКА ОБЪЯСНЕНИЯ 



УКАЗАТЕЛЬ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ 



ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ПРИ ФОРМИРОВАНИИ ДЕЛА

6

 Документы постоянного и временного 
хранения необходимо группировать в 
отдельные дела

 Включать в дело по одному экземпляру 
каждого документа

 Группировать в дело документы одного 
календарного года

 Дело должно содержать не более 250 листов



ОБРАЗЕЦ ВНУТРЕННЕЙ ОПИСИ
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ОБРАЗЕЦ ОБЛОЖКИ ДЕЛА 
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