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Примерная форма табеля унифицированных форм документов организации

___________________________                      УТВЕРЖДАЮ
(наименование организации)                        __________________________
                                                (руководитель организации)
ТАБЕЛЬ                                           ____________  ____________
___________ N _____                                (подпись)   (расшифровка
г. Минск                                                          подписи)
унифицированных форм документов                   "___" ___________ ____ г.
___________________________
(наименование организации)
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
¦N  ¦Наименование¦  Дата утверждения,  ¦Подразделение, ¦ Согласование     ¦Подпись¦Утверждение¦Печать¦Периодичность¦Примечание¦
¦п/п¦   формы    ¦ наименование органи-¦(должностное   +------------------+       ¦           ¦      ¦составления  ¦          ¦
¦   ¦ документа  ¦зации (должностного  ¦лицо),         ¦внутреннее¦внешнее¦       ¦           ¦      ¦             ¦          ¦
¦   ¦            ¦лица), утвердившей   ¦ответственное  ¦          ¦       ¦       ¦           ¦      ¦             ¦          ¦
¦   ¦            ¦форму документа      ¦за подготовку  ¦          ¦       ¦       ¦           ¦      ¦             ¦          ¦
+---+------------+---------------------+---------------+----------+-------+-------+-----------+------+-------------+----------+
¦ 1 ¦      2     ¦           3         ¦       4       ¦     5    ¦  6    ¦   7   ¦     8     ¦   9  ¦       10    ¦    11    ¦
+---+------------+---------------------+---------------+----------+-------+-------+-----------+------+-------------+----------+
¦   ¦            ¦                     ¦               ¦          ¦       ¦       ¦           ¦      ¦             ¦          ¦
+---+------------+---------------------+---------------+----------+-------+-------+-----------+------+-------------+----------+
¦   ¦            ¦                     ¦               ¦          ¦       ¦       ¦           ¦      ¦             ¦          ¦
+---+------------+---------------------+---------------+----------+-------+-------+-----------+------+-------------+----------+
¦   ¦            ¦                     ¦               ¦          ¦       ¦       ¦           ¦      ¦             ¦          ¦
----+------------+---------------------+---------------+----------+-------+-------+-----------+------+-------------+-----------
Наименование должности
руководителя структурного
подразделения                       Подпись             Расшифровка подписи

КОММЕНТАРИЙ

1. Документы могут быть систематизированы в табеле по структурным подразделениям или по 
функциям и задачам управления (организация системы управления, руководство, планирование, учет и 
т.п.).

2. Табель может быть дополнен другими графами, например: адресат, ответственный за контроль 
исполнения, код формы по классификатору, годовой тираж бланков и т.д.
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3. В графе "Примечание" может помещаться дополнительная информация о форме документа, 
например, о порядке подписания, согласования или утверждения документа.


