Положение о хранении документов
УТВЕРЖДАЮ
______________________________
должность руководителя
«___» __________ 20__ г.
Положение о хранении документов
и работе архива организации
№ ____
1. Общие положения. 1.1. Настоящее Положение определяет ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Состав документов. 2.1. В архиве хранятся ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Ответственный за архив. 3.1. За хранение документов отвечает ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Передача и выдача документов. 4.1. Законченные дела хранятся ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Уничтожение документов. 5.1. По истечении срока хранения ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Руководитель
должность
____________ / фамилия, инициалы /
	Ответственный за архив
должность
____________ / фамилия, инициалы /


