Опись дел структурного подразделения

 
                ФГБОУ ВО БГТУ «ВОЕНМЕХ» 
                             им. Д.Ф. Устинова 
                (наименование государственного органа,
              органа местного самоуправления, организации)
____________________________________________
                (наименование структурного подразделения)

ОПИСЬ № __________
дел, документов
за 202_ год

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения (графа не заполняется в описи дел постоянного срока хранения)
	Количество листов (томов, частей)
	Примечания
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В данный раздел описи внесено ___________________________________________________
                                                                                           (цифрами и прописью)
_______________________________________________________________________ дел
с № _______________________________ по № ____________________, в том числе:
литерные номера: _______________________________________________________________
пропущенные номера: ___________________________________________________________

Наименование должности составителя описи                                   _______________________
                                                                                       (подпись)                   (расшифровка подписи)
____________
        (дата)

Заведующий архивом                                                                             	 
                                                   (подпись)                  (расшифровка подписи)
______________
[bookmark: _GoBack]            (дата)

         СОГЛАСОВАНО     
                              
    Начальник отдела канцелярии

                                                                   .                       
        (подпись)            (расшифровка подписи)
     
    __________
          (дата)                                     
Передал ___________________________________________________________ ед. хр.
                                                                    (цифрами и прописью)
и ______________________________________________ регистрационно-контрольных
                                     (цифрами и прописью)
картотек к документам.

Наименование должности работника
структурного подразделения                                         _______________________
                                                                                 (подпись)                   (расшифровка подписи)
__________
       (дата)

Принял ____________________________________________________________ ед. хр.
                                                                   (цифрами и прописью)
и ______________________________________________ регистрационно-контрольных
                                    (цифрами и прописью)
картотек к документам.

Заведующий архивом	                                                                           .	 
                                                     (подпись)                 (расшифровка подписи)
______________
             (дата)

