Титульный лист номенклатуры дел муниципального предприятия (образец заполнения)
    МП "Автотранс"      Руководствовались: Перечнем типовых  управленческих
---------------------   документов,     образующихся     в     деятельности
организаций,   с    указанием    сроков   хранения,
утвержденным  руководителем  Федеральной   архивной
службы России В.П. Козловым 6 октября 2000 г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                       УТВЕРЖДАЮ
___________ N _______                  Директор МП "Автотранс"
___________ Н.А. Бойко
На 2009 г.
---------------------------------------------------------------------------
¦Индекс¦   Наименование дела (заголовок)  ¦ N томов ¦   Сроки  ¦Примечание¦
¦ дела ¦                                  ¦  и даты ¦ хранения ¦          ¦
¦      ¦                                  ¦заведения¦ и номера ¦          ¦
¦      ¦                                  ¦         ¦  статей  ¦          ¦
¦      ¦                                  ¦         ¦по Перечню¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦      ¦1. РУКОВОДСТВО                                         ¦          ¦
+------+-------------------------------------------------------+----------+
¦ 01-01¦Копии постановлений и распоряжений¦         ¦ДМН,      ¦          ¦
¦      ¦Администрации города. Решения     ¦         ¦п. "б"    ¦          ¦
¦      ¦городского Собрания               ¦         ¦ст. 1     ¦          ¦
¦      ¦представителей, переписка по их   ¦         ¦          ¦          ¦
¦      ¦исполнению                        ¦         ¦          ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦      ¦                                  ¦         ¦          ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦ 01-02¦Приказы директора по основной     ¦         ¦Пост.,    ¦          ¦
¦      ¦деятельности;                     ¦         ¦п. "а"    ¦          ¦
¦      ¦- по административно-хозяйственным¦         ¦ст. 6     ¦          ¦
¦      ¦вопросам                          ¦         ¦5 лет,    ¦          ¦
¦      ¦                                  ¦         ¦п. "в"    ¦          ¦
¦      ¦                                  ¦         ¦ст. 6     ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦      ¦                                  ¦         ¦          ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦ 01-03¦Приказы директора по личному      ¦         ¦75 лет,   ¦          ¦
¦      ¦составу (прием, увольнение,       ¦         ¦п. "б"    ¦          ¦
¦      ¦перевод)                          ¦         ¦ст. 6     ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦      ¦                                  ¦         ¦          ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦ 01-04¦Приказы директора об отпусках,    ¦         ¦5 лет,    ¦          ¦
¦      ¦командировках, взысканиях,        ¦         ¦п. "б"    ¦          ¦
¦      ¦назначении дежурных               ¦         ¦ст. 6  2  ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦      ¦                                  ¦         ¦          ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦ 01-05¦Обращения граждан (предложения,   ¦         ¦5 лет,    ¦          ¦
¦      ¦заявления, жалобы и др.),         ¦         ¦п. п. "б",¦          ¦
¦      ¦документы (справки, сведения,     ¦         ¦"в" ст. 56¦          ¦
¦      ¦переписка) по их рассмотрению     ¦         ¦          ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦      ¦                                  ¦         ¦          ¦          ¦
+------+----------------------------------+---------+----------+----------+
¦ 01-06¦Переписка по вопросам материально-¦         ¦5 лет,    ¦          ¦
¦      ¦технического обеспечения и        ¦         ¦ст. 389   ¦          ¦
¦      ¦деятельности                      ¦         ¦          ¦          ¦
-------+----------------------------------+---------+----------+-----------
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