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Наименование учреждения (сокращенное)

Наименование подразделения (полное)
Опись электронных дел, документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения / по личному составу за ____ год(ы)
	N 
п/п
	Заголовок 
дела
	Крайние 
даты
	Объем, Мб
	Срок

хранения
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	


В данную опись внесено __________________________________________ единицы хранения 
(цифрами и прописью)
с № ______ по № ______ объемом _______________________________________ Мб.

(цифрами и прописью)

Приложение: реестры документов  (контейнеров электронных документов) электронного дела на __________________________________________________ единиц хранения.

(цифрами и прописью)
Наименование должности лица,

составившего опись








И.О.Фамилия

___ ____________20___г.

Руководитель подразделения,

в деятельности которого 

сформированы дела, включенные в опись




И.О.Фамилия
___ ____________20___г.
СОГЛАСОВАНО






Заведующий Научным архивом



Е.И. Макарова
___ ____________20___г.
Передал _____________________________________________________________________ дел

                                                                              (цифрами и прописью)              

________________________________________________________________________________

(наименование должности лица, 


(Подпись)


(расшифровка подписи)

передавшего дела в архив)



___ ____________20___г.

Принял _____________________________________________________________________ дел

                                                                             (цифрами и прописью)              

_____________________________________________________________________________

(наименование должности лица, 


(Подпись)


(расшифровка подписи)

принявшего дела в архив)



___ ____________20___г. 

Приложение к описи электронных дел, документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения / по личному составу за ____ год(ы)
Реестр  документов  (контейнеров электронных документов) электронного дела

N ед. хр. по описи _______________________ 

Заголовок дела ____________________________________________________________

	Дата документа
	Рег. № документа
	Наименование документа
	Объем, Мб
	Примечания


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Наименование должности лица,

составившего опись








И.О. Фамилия

___ ____________20___г.
� Составляется на каждое электронное дело





