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	График документооборота

	
	первичных документов в бухгалтерии


	Наименование 

документа
	Создание документа и представление
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Кол-во экз.
	Ответствен-ный за выписку
	Ответствен-ный за оформление
	Срок испол-нения
	Ответственный за проверку
	Порядок представ-ления докумен-та
	Срок представ-ления докумен-та 
	Кто исполняет
	Срок испол-нения 
	Периоди-чность распеча-тывания
	Кто исполняет 
	Срок испол-нения

	Приходный 

кассовый ордер
	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Расходный кассовый ордер
	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Кассовая книга


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Авансовый отчет


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Акт о приеме-передаче ОС


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Акт о приеме-(поступлении) ОС


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере поступления
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Акт о списании (передаче) ОС


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере необходимо-сти
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Инвентарная карточка ОС


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере поступления
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Инвентаризационная опись ОС


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	1раз в год
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Акт списания материалов


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	По мере необходимо-сти
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Журналы 

операций 
	9
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	Ежемесячно
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Главная книга
	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	Ежегодно
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Путевые листы


	1
	Алехина Л. Н.
	Алехина Л. Н.
	Ежедневно
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Алехина Л. Н.
	Истечение срока хранения

	Табель учета рабочего времени
	1
	Ельченко Е. В. 
	Ельченко Е. В.
	Ежемесячно 
	Ельченко Е. В.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Ельченко Е. В.
	По мере совершен операции
	По мере совершен операции
	Ельченко Е. В.
	Истечение срока хранения


