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Наименование структурного подразделения (общественной организации)

Опись № _________________________
дел ______________________________
(наименование категории дел)
за ___________ год
	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности 
руководителя структурного подразделения
Подпись  Расшифровка подписи
Дата





	№
п/п
	Индекс дела (тома, части)
	Название раздела, заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Примечание
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	2
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	5
	6
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В данную опись внесено _______________________________________________
	(цифрами и прописью)
дел с № ______________________  по № ______________________ в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:

Наименование должности
составителя описи	Подпись	Расшифровка подписи
Дата

Начальник отдела
документационного обеспечения	Подпись	Расшифровка подписи
Дата

Передал (а) _______________________________ дел
                                                                      (цифрами и прописью)
[bookmark: _GoBack]
Наименование должности 
работника, передавшего дела	Подпись	Расшифровка подписи

Принял (а) _______________________________ дел
                                                                      (цифрами и прописью)

Заведующий архивом
университета	Подпись	Расшифровка подписи
Дата

