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СХЕМА
учета документов в архивном отделе администрации 
муниципального образования Темрюкский район

Выбытие архивных документов
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Начальник
Вносит изменения в БД
 «Архивный фонд»
) (
Начальник архива
Вносит изменения в список фондов (в случае выбытия всего фонда)
) (
Начальник архива
Вносит изменения в основные учетные документы: лист фонда, дело фонда
) (
Начальник архива
Утверждает акты
) (
Исполнитель
Составляет: 
акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; 
акт о неисправимых повреждениях документов; 
акт о 
необнаружении
 документов, пути розыска которых исчерпаны; 
акт возврата документов со
бственнику, акт об изъятии подлинных единиц хранения, документов
вносит  изменения
 :
- в БД «Архивный фонд»;
- в описи;
- топографические и 
постеллажные
 указатели.
)
