График документооборота (в зависимости от документов, используемых организацией) (образец заполнения)
График документооборота
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
¦Наимено- ¦Создание документа                   ¦Передача документа           ¦Обработка и хранение документа ¦
¦вание    ¦                                     ¦в бухгалтерию                ¦                               ¦
¦документа+-------------------------------------+-----------------------------+-------------------------------+
¦         ¦Коли-  ¦Ответст- ¦Срок    ¦Ответст-  ¦Кто      ¦Срок     ¦Ответст- ¦Кто      ¦Срок      ¦Срок      ¦
¦         ¦чество ¦венный за¦оформле-¦венный за ¦представ-¦представ-¦венный за¦исполняет¦исполнения¦хранения  ¦
¦         ¦экземп-¦выписку  ¦ния-    ¦исполнение¦ляет     ¦ления    ¦проверку ¦         ¦          ¦          ¦
¦         ¦ляров  ¦         ¦        ¦          ¦         ¦         ¦         ¦         ¦          ¦          ¦
+---------+-------+---------+--------+----------+---------+---------+---------+---------+----------+----------+
¦    1    ¦   2   ¦    3    ¦    4   ¦     5    ¦    6    ¦    7    ¦    8    ¦    9    ¦    10    ¦    11    ¦
+---------+-------+---------+--------+----------+---------+---------+---------+---------+----------+----------+
¦Товарная ¦2      ¦Кладовщик¦При     ¦Кладовщик ¦Кладовщик¦До 18    ¦Ответст- ¦Ответст- ¦До 18     ¦5 лет     ¦
¦накладная¦       ¦         ¦каждой  ¦          ¦         ¦часов    ¦венный   ¦венный   ¦часов дня,¦начиная   ¦
¦(ТОРГ-12)¦       ¦         ¦отгрузке¦          ¦         ¦в день   ¦бухгалтер¦бухгалтер¦следующего¦с года,   ¦
¦         ¦       ¦         ¦        ¦          ¦         ¦отгрузки ¦         ¦         ¦за днем   ¦следующего¦
¦         ¦       ¦         ¦        ¦          ¦         ¦         ¦         ¦         ¦отгрузки  ¦за годом  ¦
¦         ¦       ¦         ¦        ¦          ¦         ¦         ¦         ¦         ¦          ¦отгрузки  ¦
¦         ¦       ¦         ¦        ¦          ¦         ¦         ¦         ¦         ¦          ¦ 7        ¦
----------+-------+---------+--------+----------+---------+---------+---------+---------+----------+-----------
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