Приложение № 5
к Правилам формирования, хранения и передачи в архив документов

по дополнительным образовательным программам в РГГУ

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Российский государственный гуманитарный университет»

(РГГУ)

(наименование подразделения)


Опись № _______________

_______________________


дел по личному составу, постоянного 

хранения, временного хранения

за _______________ год

«____» ___________ 2014 г.

	№

п/п
	Делопроиз-водственный индекс

	Заголовок дела

	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено                                                                 ед.хр.,

                                                                                                                                                      цифрами и прописью

с № _________________ по № ________________

Должность составителя описи                            ________                                И.О. Фамилия
Зав. архивом                                                           ________                               И.О. Фамилия
«______» ______________ 2014 г.

                    УТВЕРЖДАЮ


Руководитель структурного подразделения





________________ И.О. Фамилия





«_______» ________________ 2014 г.








� Делопроизводственный индекс состоит из номера подразделения в соответствии с присвоенным индексом и порядкового номера по номенклатуре дел подразделения.


� Заголовок дела составляется в соответствии с номенклатурой дел подразделения и должен совпадать с наименованиями документов, входящих в дело.


________________________


Образец описей дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу структурного подразделения








