
Систематизация заголовков дел 

 

В начале раздела номенклатуры дел рекомендуется располагать 

заголовки дел, содержащих в копиях организационно-

распорядительные документы, нормативные правовые акты 

вышестоящих организаций, если они имеются, затем располагаются 

заголовки дел, содержащих организационно-распорядительные 

документы самой организации (протоколы коллегиальных и 

совещательных органов, локальные нормативные акты, приказы, 

распоряжения, и др.).  

Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые, 

отчетные документы в последовательности от наибольшего 

периода - к наименьшему (годовой план (отчет), полугодовой план 

(отчет), квартальный план (отчет) и т.д.).  

После плановой и отчетной документации следуют заголовки 

дел, включающих документы, отражающие основную деятельность 

структурного подразделения, коллегиального, совещательного или 

иного органа.  

Далее - переписка (сначала переписка с вышестоящей 

организацией и органами власти, затем с подведомственными 

организациями (при их наличии), после - переписка с иными 

организациями и гражданами).  

В конце раздела номенклатуры дел помещают заголовки 

регистрационно-учетных форм (картотек, журналов, книг и др.). 

Каждый раздел (структурное подразделение) завершает 

номенклатура дел 

Электронные дела, формируемые в системе электронного 

документооборота, включаются в номенклатуру дел на общих 

основаниях. В графе "Примечание" номенклатуры дел делается 

отметка о том, что дело ведется в электронном виде с указанием 

информационной системы (базы данных) - места текущего 

хранения электронных документов. 
 


