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Для организации электронного документооборота и делопроизводства прошу внести изменения в справочник «Группы документов» межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело».

Группы документов

	
№
п/п
	Действие
	Наименование группы документов
	Порядок номерообразования
	Порядок номерообразования проектов документов
	Список сотрудников, допущенных к регистрации
	Примечания1

	
	добавить
удалить
изменить 
	
	
	
	
	



1 – в случае установки признака автоматического номерообразования указывается первичный номер документа.


(Подпись руководителя)


Пример для заполнения

	
№
п/п
	Действие
	Наименование группы документов
	Порядок номерообразования
	Порядок номерообразования проектов документов
	Список сотрудников, допущенных к регистрации
	Примечания1

	
	добавить

	Исходящие письма МКУ «Пример»
	(Индекс)-Исх-(Порядковый номер)/(Год)
	(Индекс)-Проект-(Порядковый номер)
	
	

	
	добавить

	Входящие письма МКУ «Пример»
	(Индекс)-Вх-(Порядковый номер)/(Год)
	-
	
	



2

