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График документооборота в бухгалтерии 

	Наименование документа
	Создание 
	Проверка (обработка)
	Передача в архив

	
	кол.экз.
	Ответственное лицо
	Срок исполнения
	Ответственное лицо 
	Срок исполнения
	Ответственное лицо
	Срок передачи

	Авансовый отчет
	1
	Подотчетные лица
	В течение 3 рабочих дней после возвращения из командировки или после получения денежных средств
	Главный бухгалтер
	2 рабочих дня
	Главный бухгалтер
	По истечении 5 лет 

	Табель учета рабочего времени
	1
	Начальники отделов
	Ежемесячно до третьего числа
	Главный бухгалтер
	2 рабочих дня
	Главный бухгалтер
	По истечении 5 лет

	Акты по выполненным работам/оказанным услугам
	2
	Лицо, ответственное по договору 
	По мере необходимости в момент принятия работ/услуг
	Главный бухгалтер
	2 рабочих дня
	Главный бухгалтер
	По истечении 3 лет


