ФИНУНИВЕРСИТЕТ
____________________________

    (наименование подразделения)

ОПИСЬ № ______________

дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения или по личному составу

с _________ по_________ г.

	№ п/п
	Индекс дела (тома, части)
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6(*)
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено _________________________________ дел с № __________

                                                            (цифрами и прописью)

по № __________, в том числе:

литерные номера – ________________________________________________________

пропущенные номера – ____________________________________________________

___________________________          _____________         ______________________

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

              составителя описи)

«_____» ____________ 201__ г.

СОГЛАСОВАНО

Начальник Управления

делопроизводства и архива

____________ Т.Б. Сабурова
      (подпись)

«_____» ______________ 201___ г.

Передал ____________________________ дел и ______________________

                               (цифрами и прописью)                                                    (цифрами и прописью)
регистрационно-контрольных картотек к документам (**).

____________________________          _____________           ____________________

     (наименование должности                    (подпись)                            (И.О. Фамилия)
     работника подразделения)

«_____» ______________ 201___ г.

Принял ____________________________ дел и ______________________

                               (цифрами и прописью)                                                 (цифрами и прописью)
регистрационно-контрольных картотек к документам (**).

____________________________          _____________           ____________________

     (наименование должности                        (подпись)                              (И.О. Фамилия)
           работника архива)

«_____» ______________ 201___ г.

Примечания:  *– графа 6 опускается в описях дел постоянного хранения.

                      **– передаются с делами общего отдела и отдела по работе с

                             филиалами Управления делопроизводства и архива.

УТВЕРЖДАЮ


____________________________


(наименование должности


руководителя подразделения)


____________   ____________________


(подпись)              (И.О. Фамилия)


«_____» _____________ 201__ г.








