
Порядок систематизации документов 

№ 
п\п 

Наименование документа Примечание 

Документы постоянного срока хранения (опись № 1) 
1 Проекты законов  
2 Законы, изменения и дополнения к ним  

3 Постановления  

4 Решения  
5 Приказы  

6 Распоряжения  
7 Циркуляры  

8 Указания  
9 Уставы, изменения и дополнения  к ним  

10 Положения  

11 Учредительный договор  
12 Лицензии  

13 Свидетельства  
14 Правила  

15 Инструкции  

16 Регламенты  
17 Рекомендации  

18 Стенограммы  
19 Протоколы  

20 Доклады, тезисы докладов в зависимости от 
значимости 
документа 
месторасположение 
может меняться 

21 Проекты бюджетов  
22 Бюджеты  

23 Сметы  
24 Штатные расписания  

25 Концепции  

26 Прогнозы  
27 Программы  

28 Проекты перспективных планов  
29 Перспективные планы  

30 Бизнес-планы  
31 Планы  

32 Контрольные цифры к планам  

33 Экономические обоснования планов  



34 Лимиты  
35 Госзаказы  

36 Задания  
37 Титульные списки  

38 Стандарты  

39 Нормативы  
40 Нормы  

41 Тарифы  
42 Прейскуранты  

43 Прайс-листы  
44 Ценники  

45 Отчеты  

46 Объяснительные записки к отчетам  
47 Балансы  

48 Передаточные, разделительные, ликвидационные 
балансы и приложения к ним  

 

49 Статистические отчеты  
50 Статистические сведения  

51 Статистические таблицы  

52 Паспорта  
53 Обзоры  

54 Анализы  
55 Информации  

56 Сведения в зависимости от 
значимости 
документа 
месторасположение 
может меняться 

57 Справки  
58 Сообщения  

59 Сводки  
60 Докладные записки  

61 Документы, материалы  

62 Анкеты  
63 Декларации  

64 Акты  
65 Заключения  

66 Списки  
67 Наказы  

68 Отзывы  

69 Рецензии  
70 Замечания и предложения  



71 Переписка  
72 Статьи, газетные публикации  

73 Перечни  
74 Кодификаторы  

75 Классификаторы  

76 Реестры  
77 Книги, журналы  

78 Каталоги  
79 Путеводители  

80 Буклеты  
81 Альбомы  

82 Образцы документов  

83 Номенклатура дел  
84 Описи дел постоянного хранения  

Документы по личному составу (опись № 2) 

85 Приказы  
86 Распоряжения  

87 Записки о приёме, переводе, увольнении работников, 
заменяющие приказы по личному составу 

 

88 Личные карточки  
89 Контракты, договоры, соглашения  

90 Личные листки по учёту кадров  

91 Представления  
92 Анкеты  

93 Характеристики  
94 Автобиографии  

95 Заявления  

96 Ходатайства  
97 Акты о несчастных случаях на производстве  

98 Лицевые счета  
99 Ведомости  

100 Подлинные личные документы  
101 Списки  

102 Книги,  журналы  

103 Наряды личных дел  
104 Личные дела  
 


