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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Кол
-
во
экз.
	Ответст
-
венный
за
выписк
у
	Ответст-
венный
за 
оформлени
е
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
проверку
	Кто 
представ
-
ляет
	Порядок
представ
-
ления
	Срок
представ-
ления
	Ответст-
венный 
за 
обработк
у
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
передачу
	Срок
передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	…

	РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	Приходный 
кассовый ордер 
(ф. 0310001)
	1 в 
бухг.
	кассир
	кассир
	по 
мере 
прием
а 
денег
	главный 
бухгалтер
	кассир
	в конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступлени
я
	бухгал-
терия
	в день 
поступлени
я
	служебны
й отдел
	по 
истечени
и 5 лет

	Расходный 
кассовый ордер 
(ф. 0310002)
	1 в 
бухг.
	кассир
	кассир
	по 
мере 
выдач
и 
денег
	главный 
бухгалтер
	кассир
	в конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступлени
я
	бухгал-
терия
	в день 
поступлени
я
	служебны
й отдел
	по 
истечени
и 5 лет

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



