ІНСТРУКЦІЯ
1. Під час підготовки номенклатури справ необхідно використовувати наданий зразок без зміни його оформлення, структури та форматування. Допускається лише коригування змісту, переліку та кількості справ відповідно до діяльності закладу. Заміна шаблону або самовільна зміна оформлення документа не допускається.
2. Кожен розділ номенклатури справ оформлюється окремо на відповідному аркуші(ах), що забезпечує його чітке відокремлення від інших розділів. Як показано на зразку.
3. Порядок погодження та затвердження :
- На першій титульній сторінці не потрібно ставити штамп, підпис директора, число та місяць.
- На останній сторінці мають бути підписи та ініціали відповідального за дівоцтво та особи відповідальної за архів.
- Там де СХВАЛЕНО має бути номер протоколу ЕК, число та місяць.
- Здати в трьох екземплярах.


