План организации домашнего архива документов
Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.
Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.
Что организуем
[Объём архива и дата плана].
[Группы и места бумажных папок].
Поиск и название файлов
[Понятные имена цифровых файлов].
[Как искать и отличать оригинал от копии].
Личная информация и сохранность
[Ограничения доступа и содержание карты].
[Что не удалять по этому плану].
Резервная копия и проверка
[Копия и проверка восстановления].
Первое действие
[Первый просмотр и открытые вопросы].
Это план поиска и хранения, а не перечень юридически обязательных документов семьи. Персональные оригиналы и права доступа не передаются заполнением карты.
