	Наименование организации

Наименование структурного подразделения (общественной организации)

Опись № ___________________
дел_________________________
             (наименование категории дел)
	
	УТВЕРЖДАЮ
___________________________
(наименование должности служащего 
__________________________________
руководителя структурного 
__________________________________
подразделения (общественной 
__________________________________
организации)
Подпись      Расшифровка подписи
Дата


за __________ год

	№
п/п
	Индекс дела
	Название раздела, заголовок дела (тома, части)
	Дата (крайние даты) дела (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



В данную опись внесено________________________________________________
(цифрами и прописью)
дел с № _________ по № ___________ в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:

Наименование должности служащего 
	составителя описи                                   
	Подпись              
	Расшифровка подписи


Дата составления

Начальник отдела 
	документационного обеспечения               
	Подпись              
	Расшифровка подписи


Дата

Передал(а) _________________________________________ дел
                                            (цифрами и прописью)
Наименование должности служащего
	работника, передавшего дела                      
	Подпись              
	Расшифровка подписи


Дата

Принял _________________________________________ дел
                                              (цифрами и прописью)

Наименование должности служащего
работника архива (лица, ответственного 
	за архив), принявшего дела                          
	Подпись              
	Расшифровка подписи


Дата

Íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè

 

 

Íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî 

ïîäðàçäåë

åíèÿ (îáùåñòâåííîé 

îðãàíèçàöèè)

 

 

Îïèñü ¹ ___________________

 

дел_________________________

 

             

(íàèìåíîâàíèå êàòåãîðèè äåë)

 

 

ÓÒÂÅÐÆÄÀÞ

 

___________________________

 

(í

àèìåíîâàíèå äîëæíîñòè

 

ñëóæàùåãî 

 

__________________________________

 

ðóêîâîäèòåëÿ ñòðóêòóðíîãî 

 

__________________________________

 

ï

îäðàçäåëåíèÿ

 

(îáùåñòâåííîé 

 

__________________________________

 

îðãàíèçàöèè)

 

Ïîäïèñü      

Ðàñøèôðîâêà

 

ïîäïèñè

 

Äàòà

 

çà __________

 

ãîä

 

 

№

 

п/п

 

Индекс

 

дела

 

Название 

раздела, 

заголовок дела 

(тома, части)

 

Дата 

(крайние 

даты) 

дела 

(тома, 

части)

 

Кол

ичество

 

листов в 

деле (томе, 

части)

 

Срок 

хранения

 

дела 

(

тома, 

части

)

 

Ïðèìå÷àíèå

 

1

 

2

 

3

 

4

 

5

 

6

 

7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Â äàííóþ îïèñü âíåñåíî_____________________________________________

___

 

(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)

 

äåë ñ ¹

 

_________ ïî ¹ ___________ 

â òîì ÷èñëå

:

 

ëèòåðíûå íîìåðà:

 

ïðîïóùåííûå íîìåðà:

 

 

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè

 

ñëóæàùåãî

 

 

ñîñòàâèòåëÿ îïèñè                                  

 

 

Ïîäïèñü  

    

      

  

 

Ðàñøèôðîâêà

 

ïîäïèñè

 

Äàòà ñîñòàâëåíèÿ

 

 

Íà÷àëüíèê îòäåëà 

 

äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ        

       

 

Ïîäïèñü  

    

      

  

 

Ðàñøèôðîâêà

 

ïîäïèñè

 

Äàòà

 

 

Ïåðåäàë(à) _________________________________________ äåë

 

                                            

(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)

 

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè

 

ñëóæàùåãî

 

ðàáîòíèêà, ïåðåäàâøåãî äåëà                      

 

Ïîäïèñü  

    

      

  

 

Ðàñøèôðîâêà

 

ïîäïèñè

 

Äàòà

 

 

Ïðèíÿë

 

_________________________________________ äåë

 

                                              

(öèôðàìè è ïðîïèñüþ)

 

 

Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ñëóæàùåãî

 

ðàáîòíèêà àðõèâà

 

(ëèöà, îòâåòñòâåííîãî

 

 

çà àðõèâ), ïðèíÿâøåãî äåëà                       

   

 

Ïîäïèñü  

    

      

  

 

Ðàñøèôðîâêà

 

ïîäïèñè

 

Äàòà

 

