Приложение № 10
к Инструкции по организации работы
и ведения делопроизводства ЭПК


Заключение на опись дел по личному составу
(опись согласовывается без замечаний)


Опись составлена правильно, комплекс документов полный, систематизация дел выдержана. На недостающие дела представлена объяснительная записка.
Опись по личному составу предлагаю согласовать.

Дата                                                                                                                         Подпись


Заключение на опись дел по личному составу
(опись согласовывается с замечаниями)


	В опись дел по личному составу включен полный комплекс документов.
	Замечание: личные карточки уволенных работников необходимо располагать после приказов по личному составу.
	Опись дел по личному составу согласовать с замечанием.

Дата                                                                                                                          Подпись


Заключение к актам на уничтожение
документов и дел, не подлежащих хранению


	Документы, включенные в акт, подлежат уничтожению, так как не подлежат хранению, т.е. истекли сроки хранения. Предлагаю акт согласовать. 
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Дата                                                                                                                        Подпись


Заключение к номенклатуре дел


	Номенклатура дел составлена в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, утвержденным приказом Росархива от 20.12.2019                    № 236. Дела систематизированы по структурным подразделениям, сроки хранения          и статьи соответствуют перечню, заголовки дел раскрывают содержание дел.
Предлагаю номенклатуру дел согласовать.

Дата                                                                                                                         Подпись
