Приложение № 2 

Образец приказа о возложении обязанностей за разработку номенклатуры дел
Название организации
ПРИКАЗ 
«_____» _____________2011г.                                                                                                      №____

пос.Кизнер
О номенклатуре дел на 2012 г 

В целях обеспечения сохранности документов, образующихся в деятельности (название организации) 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Главному бухгалтеру (ФИО), начальникам структурных подразделений (ФИО) в срок до 01 ноября 2011 г. составить номенклатуры дел структурных подразделений на 2012 г. в электронном и бумажном формате. 

2. Петровой Е.А, ответственной за делопроизводство, на основе номенклатур дел структурных подразделений составить сводную номенклатуру дел (название организации) на 2012 г. и в срок до 01 декабря 2011 г. представить проект номенклатуры на рассмотрение экспертной комиссии. 
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на _________________. 

Директор подпись ФИО 
С приказом ознакомлены:
