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Опись личных дел (Образец заполнения)

Общество с ограниченной                                  УТВЕРЖДАЮ
ответственностью "Ключ"                                  Директор
                                                        Подпись С.И.Изюмов
Фонд N ____                                              03.01.2013
Опись N 7
личных дел
За 2011 год
---------------------------------------------------------------------------
¦ N ¦Индекс¦  Заголовок   ¦Дата дела ¦ Количество  ¦   Срок    ¦Примечание¦
¦п/п¦ дела ¦ дела (тома,  ¦  (тома,  ¦   листов    ¦ хранения  ¦          ¦
¦   ¦(тома,¦    части)    ¦  части)  ¦в деле (томе,¦дела (тома,¦          ¦
¦   ¦части)¦              ¦          ¦   части)    ¦  части)   ¦          ¦
+---+------+--------------+----------+-------------+-----------+----------+
¦ 1 ¦  2   ¦      3       ¦    4     ¦      5      ¦     6     ¦    7     ¦
+---+------+--------------+----------+-------------+-----------+----------+
¦ 1 ¦  24  ¦Иванов Иван   ¦20.12.2006¦     22      ¦  75 лет   ¦          ¦
¦   ¦      ¦Иванович      ¦18.05.2011¦             ¦           ¦          ¦
+---+------+--------------+----------+-------------+-----------+----------+
¦ 2 ¦  28  ¦Петров Петр   ¦15.11.2006¦     31      ¦  75 лет   ¦          ¦
¦   ¦      ¦Петрович      ¦05.11.2011¦             ¦           ¦          ¦
+---+------+--------------+----------+-------------+-----------+----------+
¦ 3 ¦  31  ¦Сергеев Сергей¦03.10.2006¦     18      ¦  75 лет   ¦          ¦
¦   ¦      ¦Сергеевич     ¦27.12.2011¦             ¦           ¦          ¦
----+------+--------------+----------+-------------+-----------+-----------
В данную опись внесено 3 (три) личных дела с N 1 по N 3.
Юрисконсульт                           Подпись                  А.В.Копейко
СОГЛАСОВАНО
Специалист по делопроизводству
Подпись А.В.Минина
05.01.2013
Передал ____ личных дела.
                                      Подпись
Принял _____ личных дела.Заведующий архивом                     Подпись
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