Приложение 14

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

ЗАЯВКА

на выполнение копировально-множительных работ

Подразделение ____________________________________

Фамилия заказчика       _________________ Тел. ________

Полное наименование работы _______________________

_________________________________________________

_________________________________________________

Оригинал на ___________ стр.      Тираж ___________ экз.

Вид копирования:         ч/белое,        цветное,     смешанное.

Исполнение: 1:1, без оборота, с оборотом,  с увеличением,

с уменьш., брошюрой, степлировать (нужное подчеркнуть)

Срочность  исполнения:  в  течение дня,  срочно,  весьма 

срочно ________________________ (нужное подчеркнуть)

Основание срочности ______________________________

                                   Руководитель (зам)

подразделения_____________________________ (Ф.И.О.)

                                   Виза Управления обеспечения

управленческой деятельности _______________________

                                   «_____» ________________ 200   г.

Приложение 15

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

Журнал учета

копируемых документов

	№

п/п
	Дата поступления заказа
	Вид издания и его наименование
	Наименование подразделения
	Тираж                 (с оборотом, без оборота, 1:1, уменьш., увелич., скрепление, брошюра)
	Примечание
	Подпись заказчика

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 16

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

Журнал

учета печатей и штампов

	№ 

п/п
	Оттиски печатей и штампов
	КОМУ ВЫДАНО
	Дата возврата и расписка в приеме
	Результаты ежегодной проверки наличия печатей и штампов
	Примечание

	
	
	Наименование подразделений, где хранятся печати и штампы
	Фамилия и инициалы ответственного лица
	Дата и расписка в получении
	
	
	


Приложение 17

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Аппарата Генерального директора

ОАО «ХХХ»

_____________________В.А.Иванов
"____"_______________"200__г.


СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Главного офиса ОАО "ХХХ"

________________________

(место составления)

на __________________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Количество ед. хр.
	Срок хранения и №№ статей по перечню*
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                                                        Название раздела

	
	
	
	
	


Начальник Управления обеспечения

управленческой деятельности                                            Подпись                    Расшифровка подписи

Дата

Виза зав. Архивом

	ОДОБРЕНО

Протокол ЭК Компании

от ______________ № ______________
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ____________ году в Компании

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного

(свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:


	
	
	


Начальник Управления обеспечения

управленческой деятельности                                          Подпись                     Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности передавшего сведения         Подпись                     Расшифровка подписи

Дата

__________________________

* Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности Компании, с указанием сроков хранения.

Приложение 18

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

Наименование структурного подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_____.____.______           №_______

______________________________

         (место составления)

на _______________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Количество ед. хр.
	Срок хранения и №№ статей по перечню*
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	                                                        Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя

структурного подразделения                                       Подпись                         Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Заведующий архивом                                                   Подпись                         Расшифровка подписи

Дата

___________________

* Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности Компании, с указанием сроков хранения.

Приложение 19

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

	ОАО «ХХХ»

                        АКТ

________________ № __________

_____________________________

           (место составления)

о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению
	                   УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Аппарата Генерального

директора ОАО «ХХХ»

Подпись                             Расшифровка подписи

Дата


На основании________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

                      (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

____________________________________________________________________________________

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № ______________

                                                                             (название фонда)

	№

п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенклатур) за ____         год (годы)
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и  № статей по перечням* 
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого __________________________ дел за _____________________________ годы

                    (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за __________ годы, утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК _____________________________________________________________

                                                         (наименование архивного учреждения)

(протокол от _____________ № ________________)

Наименование должности лица, проводившего

экспертизу ценности документов                                           Подпись                Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Компании от _____________ № ________________

Документы в количестве __________________________________________ дел, весом _________ кг

                                                         (цифрами и прописью)

сданы ___________________________ на переработку по приемно-сдаточной накладной от ______

               (наименование организации)

№ ____________________

Наименование должности работника,

сдавшего документы                                                  Подпись                        Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника архива,

внесшего изменения в учетные документы             Подпись                        Расшифровка подписи

___________________

* Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности Компании, с указанием сроков хранения.

Приложение 20

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _____________

В деле подшито и пронумеровано ________________________________ листа(ов), в том числе: 

                                                                   (цифрами и прописью)

литерные листы ______________, пропущенные номера _____________ + листов внутренней описи __________________________________.

	Особенности физического состояния и

формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


_____________________________________________________________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи, дата)

Приложение 21

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ______________

	№

п/п
	Индекс документа
	Дата 

документа
	Заголовок 

документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого ____________________________________________________________________ документов

                                                               (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ____________________________________________________

                                                                                            (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                                         Подпись                           Расшифровка подписи

Дата

Приложение 22

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

ОАО «ХХХ»

_____________________________________________________________________________________

(Наименование структурного подразделения)

	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя структурного

подразделения

Подпись                       Расшифровка подписи

Дата


ОПИСЬ
 № ______________

_____________________________________________________________________________________

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела 

(тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено __________________________ дел с № ____________ по № ___________,

                                                (цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи                                                 Подпись                               Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Начальник Управления обеспечения

управленческой деятельности

Подпись             Расшифровка подписи

Дата
	СОГЛАСОВАНО

Протокол Экспертной комиссии

от________________№ЭК/_________


Приложение 23

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

ЛИСТ-ЗАМЕСТИТЕЛЬ

    1. Наименование и краткое содержание документа _______________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    2. Автор документа _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    3. Номер документа __________________________________________

_____________________________________________________________________________________

     4. Количество листов _______________________________________________________________

     5. Кому выдано ____________________________________________________________________

_______________________________________ Тел. _________________________________________

Управление (отдел) ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Подпись получившего документ ________________________________________________________

Подпись выдавшего документ __________________________________________________________

«______» ________________ 200__г.

Отметка о возврате ___________________________________________________________________    

Приложение 24

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

________________________________________

________________________________________

         (наименование федерального архива)

Открытое акционерное общество «ХХХ»

(ОАО «ХХХ»)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения, индекс дела)

        ДЕЛО   № _________                                  том № __________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(заголовок дела)

_______________________________________________________________________________________________________

(дата)

на ______________ листах

хранить ___________________

Ф.№ ______


Оп.№ _____


Д.№ ______








� Используется для описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу структурного подразделения Главного офиса Компании.





