ФИНУНИВЕРСИТЕТ
    (наименование подразделения)

АКТ

_____________ № _____________

приема-передачи
документов и дел

Основание: п. 1.8 Инструкции по делопроизводству в федеральном государственном образовательном бюджетном учреждении высшего образования 
«Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации», утвержденной приказом Финуниверситета от 03.032021 №0417/о.
Составлен:                                                                                                                             ,
                                          (наименование должности, Фамилия И.О. передающего)

                                                                                                                                                ,
                                          (наименование должности, Фамилия И.О. принимаюшего)
                                                                                                                                                .
                                         (наименование должности, Фамилия И.О. присутствующего)
В связи с                                                                               работника, ответственного за

                                                      (причина)

делопроизводство                                             произведена передача документов и дел.

                                                           (дата)

                                                                                                                          передал(-а), а

                                                               (Фамилия И.О.)

                                                                                                                            принял(-а) в
                                                               (Фамилия И.О.)

присутствии                                                                                                                          .
                                                                                       (Фамилия И.О.)
документы и дела                                                                                                                  .
                                                                                 (наименование подразделения)

в соответствии с номенклатурами дел за                                              гг. по состоянию

                                                                                                        (годы)
на                       .

            (дата)

Итого принято:                                                                                                                 дел
                                                                      (цифрами и прописью)

Cоставлен в 2-х экземплярах:

1-й экземпляр –                                                                                                                    ;.
                                                         (наименование структурного подразделения)

2-й экземпляр – отдел разработки документов по делопроизводству и технической

                            поддержки СЭД Управления делопроизводства и архива.
Передачу произвел(-а):

____________________                      _______                                __________________

(наименование должности)                          (подпись)                                           (И.О. Фамилия)
Приём произвел(-а):

____________________                      _______                                __________________

(наименование должности)                          (подпись)                                           (И.О. Фамилия)
Присутствовал(-а):

____________________                      _______                                __________________

(наименование должности)                          (подпись)                                           (И.О. Фамилия)
УТВЕРЖДАЮ


____________________________


(наименование должности


руководителя подразделения)


____________   ____________________


(подпись)             (И.О. Фамилия)


«_____» _____________ 202__ г.








