
	
	

	(наименование Организации) 
	

	
	

	(наименование структурного подразделения) 
	




	Опись дел, документов №

	за 		год




	№ п/п 
	Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Крайние даты 
	Срок хранения (графа не заполняется в описи дел постоянного срока хранения) 
	Количество листов 
	Примечания 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 




	В данный раздел описи внесено 								дел

	
	(цифрами и прописью) 



	с № 
	
	по № 
	
	в том числе: 

	
	
	
	
	

	литерные номера: 
	

	пропущенные номера: 
	

	Настоящую опись составил и передал сотрудник, ответственный за архив в подразделении

	
	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	(дата)



	Принял 
	
	ед.хр. 

	
	(цифрами и прописью)
	

	    
	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	(дата)



