Памятка о формировании и оформлении  дел при передаче в архив 
1. Перед подшивкой дела необходимо очистить все листы от скрепок и т.д.

2.  Лист заверитель  вкладывается за последним документом. (ПРИЛОЖЕНИЕ №1)
3. Дела, предназначенные для постоянного хранения, необходимо подшивать в твердый переплет.
4. В правом верхнем углу только карандашом  нумеруется каждый лист, опись, если она есть, нумеруется отдельно. Пустые, чистые листы и лист-заверитель  НЕ нумеруются. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте 
5. – По объему дело должно быть не больше 250 листов.  
–Если, например, в деле 257 листов,  следует делить на тома, приблизительно в равных пропорциях.  ( ТОМ 1…, ТОМ 2…) 
–При создании нескольких томов одного дела каждый том нумеруется отдельно.
–Лист большего формата, чем А4, подшивается за один край, разворачивается и нумеруется как один лист. 
6. Обложка дела. Указать официальное название организации, индекс  дела в соответствии с номенклатурой дел. (ПРИЛОЖЕНИЕ №2 )
В делах не должно быть черновиков.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №  

В деле подшито и пронумеровано _________________________________________________________________________листа(ов), 

в том числе:

литерные номера листов

;

пропущенные номера листов  

+ листов внутренней описи  

	Осо​бен​нос​ти фи​зи​чес​ко​го сос​тоя​ния и фор​ми​ро​ва​ния де​ла
	Но​ме​ра
лис​тов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
____________________________
	
	
	

	(Наименование должности работника)

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  

ПРИЛОЖЕНИЕ №2
ОБРАЗЕЦ
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

 высшего образования

«НИЖНЕВАРТОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ Университет»

Наименование структурного подразделения
ДЕЛО №  (индекс по номенклатуре)
(заголовок дела)
(год)
	
	На __ листах

                                                                                                                                             Хранить   ПОСТ лет




Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

 высшего образования

«НИЖНЕВАРТОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ Университет»
Учебное управление
ДЕЛО №  03–12
Том 3
Годовые отчеты о работе государственной аттестационной комиссии (очной и заочной форм обучения)
2013/2014 учебный год
	
	На 197 листах

                                                                                                                                             Хранить   ПОСТ лет




