Подготовка проекта документа 
(составление номенклатуры дел структурного подразделения)
	Индекс дел
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хранения
	Сроки хранения по перечню
	Примечание

	1-01
	Положение о структурном подразделении (копия)
	
	
	

	1-02
	Должностные регламенты (копии)
	
	
	

	1-03
	Распорядительные документы Министра (копии)
	
	
	

	1-04
	Протоколы совещаний у Министра
	
	
	

	1-05
	Протоколы заседаний рабочих групп, комиссий, советов у Министра
	
	
	

	1-06
	Журнал регистрации и контроля входящих документов 

(в электронном виде)
	
	
	

	1-07
	Журнал регистрации исходящих документов (в электронном виде)
	
	
	

	1-08
	Переписка со структурными подразделениями Министерства и исполнительными органами государственной власти Пензенской области (в электронном виде)
	
	
	

	1-09
	Переписка с органами местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области 

(в электронном виде)
	
	
	

	1-10
	Журнал регистрации и контроля обращений граждан

(в электронном виде)
	
	
	

	1-11
	Номенклатура дел
	
	
	


Руководствуясь приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 заполните столбцы «Сроки хранения по перечню» и «Примечание» (при необходимости).
