КАРТОЧКА УЧЕТА РАБОТЫ С ОРГАНИЗАЦИЕЙ 
на «     » __________2021 г.

1. Общие сведения об организации


Наименование организации и ее непосредственная подчиненность ___________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес организации ____________________________________________________________________



2. Название, дата и № документа 


Об образовании организации  ___________________________________________________________

О реорганизации организации __________________________________________________________

О ликвидации организации _____________________________________________________________


3. Фамилия, имя, отчество, № телефона 


Руководителя организации _____________________________________________________________

Начальника управления делами
(Управляющего делами, 
начальника общего или 1-го отдела) _____________________________________________________

Председателя ЭК _____________________________________________________________________

Заведующего архивом или лица, 
ответственного за архив _______________________________________________________________

Дата и № приказа о назначении лица, ответственного за архив _______________________________


4. Дата согласования или утверждения нормативно-методических и плановых документов

Положения об архиве _________________________________________________________________

Инструкции по ведению делопроизводства _______________________________________________

Номенклатуры дел организации _________________________________________________________

Плана-графика передачи дел
в ведомственный архив ________________________________________________________________

Положения об ЭК организации _________________________________________________________

Плана-графика рассмотрения описей
ЭПК архивного учреждения ___________________________________________________________

Плана-графика передачи дел в муниципальный архив ______________________________________
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	Подпись руководителя
	
	Расшифровка подписи


