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      Додаток  4 до  наказу ЗНТУ
від 27 березня  2018р.  № 73       
Рекомендації щодо формування та прошивання звіту.
У відповідності до вимог Інструкції з діловодства, затвердженої наказом ЗНТУ від 25.09.2013 р., № 326, та Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 22.06.2015 р. № 736/27181, якщо остаточний звіт обсягом більше 250 аркушів, то його поділяють на декілька томів, які прошиваються окремо у тверду обкладинку чи з картону, при цьому металеві скріплення (скріпки, шпильки) вилучаються. На початку та в кінці звіту ( тому звіту) повинен бути чистий білий аркуш паперу формату А4.
Під час підшивання остаточного звіту не дозволяється виходити за рамки лівого поля.
