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Примерный перечень документов, подлежащих утверждению  

Акты (проверок и ревизий; приема законченных строительством объектов, оборудования; 
списания; экспертизы; передачи дел; ликвидации организаций, учреждений, предприятий и т.д.);  

Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; 
на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ; 
технические и т.д.);  

Инструкции (правила) - (должностные; по делопроизводству; технике безопасности; 
внутреннего трудового распорядка и т.д.);  

Нормативы (расхода сырья, материалов, электроэнергии; технологического проектирования; 
численности работников и т.д.);  

Отчеты (о производственной деятельности, командировках, научно-исследовательских 
работах и т.д.);  

Перечни (должностей работников с ненормированным рабочим днем; предприятий, на 
которые распространяются определенные льготы; типовых документальных материалов, 
образующихся в деятельности министерств, ведомств и др. организаций с указанием сроков 
хранения материалов и т.д.);  

Планы (производственные; строительно-монтажных, проектно-изыскательских, научно-
исследовательских работ; внедрения новой техники; кооперированных поставок продукции; 
распределения продукции по установленной номенклатуре; доходов по жилищно-коммунальному 
хозяйству, по капитальному ремонту; работы коллегии, научно-технического совета, ученого 
совета и т.д.);  

Положения (об организации; о структурном подразделении; о премировании и т.д.);  

Программы (проведения работ и мероприятий; командировок и т.д.);  

Расценки на производство работ;  

Сметы (расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, сооружений; 
использования средств фонда предприятия; на подготовку и освоение производства новых 
изделий; на капитальное строительство и т.д.);  

Стандарты (государственные, национальные, организации, отраслевые);  

Структура и штатная численность;  

Тарифные ставки;  

Уставы организаций;  

Формы унифицированных документов;  

Штатные расписания и изменения к ним.  
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