Глава VII Хранение кадровой документации
1.4. Лист - заверитель дела и внутренняя опись документов дела

Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по кадрам подлежат полному оформлению. Полное оформление дела предусматривает:

— подшивку или переплет дела, нумерацию листов, составление заверительной надписи;

— составление в необходимых случаях внутренней описи документов, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки  (уточнение названия организации, индекса, заголовка, даты дела и др.).

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: допускается документы хранить в скоросшивателях, не проводить их пересистематизацию, листы не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумератором.

	Форма

листа-заверителя дела


ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №
	В деле подшито, вложено и пронумеровано
	
	листов,

	
	(цифрами и прописью)
	


	в том числе литерные листы
	

	пропущенные номера
	

	+ листов внутренней описи
	


	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
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	(наименование должности лица, составившего заверительную надпись)
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Дата

	Форма

внутренней описи


ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов дела № _______
	№ п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание
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	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Итого документов
	

	
	(цифрами и прописью)


	Количество листов внутренней описи
	

	
	(цифрами и прописью)


	
	
	
	
	

	(наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела)
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Дата
