Приложение  № 1

Пример оформления обложки дела (папки)

Полное наименование организации











Наименование структурного подразделения








Название раздела, порядковый №








Дело (папка) № ___________





________________________________________________________


________________________________________________________


________________________________________________________


________________________________________________________


(заголовок дела, перечень входящей документации)














________________________________________________________


(дата или крайняя дата первого и последнего по датам документов дела (папки) обычно прописывается карандашом)











На _____________лист





Хранить _____________














_________________________________________________________


(Санкт-Петербург, учебный год)











