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Отдел делопроизводства

ОПИСЬ №_______
дел постоянного хранения за ______________год 

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	08.04-04 
	Приказы по основной деятельности №№….-…..
Том 1
	11.01.2016
08.09.2016
	240
	

	2
	-«-
	То же №№….-…..
Том 2 (последний)

	08.09.2016
31.12.2016
	139
	



В данный раздел описи внесено:_______________________2 (два)_________________ дел,
(цифрами и прописью)
с № ____________1__________________ по ______________2______________ в том числе
литерные номера:________________________нет___________________________________
пропущенные номера:________________________нет________________________________


Начальник УКД                                                                                           И.Ш. Харисов		
«___» __________ 20___ г.

Заведующий архивом							Е.В. Уразаева
«___» __________ 20___ г.


	СОГЛАСОВАНО
Начальник УКД
___________________ И.Ш. Харисов
 «___» __________ 20___ г.
	


















Составляется в двух экземплярах. 
Один хранится в архиве, второй – в структурном подразделении. 
Передается в архив в бумажном и электронном виде
