Приложение 29
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края

Образец
ЖУРНАЛ 

регистрации обращений граждан

	Номер входящего документа
	ФИО

	1
	2

	
	


Образец
ЖУРНАЛ 
регистрации граждан, записавшихся на прием
	№
п/п
	ФИО
	Адрес
	Содержание обращения
	Регистрационный номер обращения

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	


Образец
ЖУРНАЛ 
регистрации обращений на «Телефон доверия главы города-курорта Железноводска Ставропольского края»
	№
п/п
	Дата
	ФИО
адрес
	Содержание обращения
	Регистрационный номер обращения

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	


Приложение 30
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края
Образец
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

структурного подразделения администрации города-курорта
Ставропольского края

	Администрация города-курорта            

Железноводска Ставропольского 

края
(наименование структурного подразделения

администрации города)


	УТВЕРЖДАЮ

(наименование должности руководителя

структурного подразделения

администрации города)
____________       _________________
    (подпись)                (инициалы, фамилия)

«___»_________________ 20___ г.



	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

«___»__________________ 20___ г.

На 20___ г.    «___»_________20___ г.


	

	Индекс дела
	Заголовок  дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома части), статья по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование раздела

	
	
	
	
	


____________________                ________________      __________________

(наименование должности                           (подпись)                       (инициалы, фамилия)

работника, ответственного за 

делопроизводство в структурном

подразделении администрации 

города) 
2

СОГЛАСОВАНО:

________________________           ________________      __________________

(наименование должности                                 (подпись)                     (инициалы, фамилия)

работника, ответственного за 

архив в отделе по обеспечению

деятельности администрации 

города)

Приложение 31
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского
Образец 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

администрации города-курорта Ставропольского края

	Администрация города-курорта            

Железноводска Ставропольского 

края


	УТВЕРЖДАЮ

Глава города-курорта

Железноводска 

Ставропольского края
____________       _________________
    (подпись)                 (инициалы, фамилия)

«___»_________________ 20___ г.



	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

«___»__________________ 20___ г.

г. Железноводск

На 20___ г.    «___»_________20___ г.


	


	Индекс дела
	Заголовок  дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома части), статья по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование раздела

	
	
	
	
	


Руководитель отдела по обеспечению

деятельности администрации города-

курорта Железноводска 
Ставропольского края           _______________        ______________________
                                                        (подпись)                            (инициалы, фамилия)
2

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель архивного отдела
администрации города-курорта
Железноводска Ставропольского края  ____________               ___________________

                                                                                    (подпись)                 (инициалы, фамилия)

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 20__ году в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края:

	По срокам хранения
	Всего
	в том числе

	
	
	переходящие
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого


Руководитель отдела по обеспечению

деятельности администрации города-

курорта Железноводска 
Ставропольского края           _______________        ______________________
                                                        (подпись)                            (инициалы, фамилия)

«___» ____________ 20__ г. 

Приложение 32

к Инструкции по делопроизводству

в администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края

Форма

ОБЛОЖКА ДЕЛА
постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу
_________ Ф.№

_________ Оп. №

_________ Д.№

Администрация города-курорта Железноводска

Ставропольского края

г. Железноводск 

Ставропольского края

_______________________________________________________
(заголовок дела)
ТОМ № _____
_______________
(крайние даты)

На ________ листах

Хранить _________

Ф.№ ___________

Оп. №__________

Д.№____________
