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Продовження додатку 19 до Інструкції

	Додаток 19

	до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Сумської міської ради


____________________________________________________________________________

 (найменування установи)
__________________________________________________________
(найменування структурного підрозділу)
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Найменування посади керівника

структурного підрозділу

______  _______________

(підпис)    (піп)




ОПИС
_______________ №_____________________
	№
	Індекс
справи
(тому,
частини)
	Заголовок
справи
(тому,
частини)
	Крайні
дати
справи
(тому, частини)
	Кількість
аркушів у
справі
(томі, частині)
	Строк
зберігання
справи (тому,
частини),
стаття за
переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



До опису внесено_______________________справ з №_________по №__________, у тому числі:

літерні номери__________

пропущені номери__________
	Найменування посади укладача опису

____  _________20      р.
	______  _______________

(підпис)    (піп)



	Найменування посади керівник аслужби діловодства 
______  _______________

(підпис)    (піп)

____  ______________20   р.


	


Передав_________________________________________справ


(цифрами і словами)

 та____________________реєстраційно – контрольних карток до документів.(цифрами і словами)
	Найменування посади працівника структурного підрозділу

____  _________20      р.
	______  _______________

(підпис)    (піп)




Прийняв _________________________________________справ


(цифрами і словами)

 та_____________________реєстраційно – контрольних карток до документів.


(цифрами і словами)
	Керівник архіву (особа, відповідальна за архів) установи

____  _________20      р.
	______  _______________

(підпис)    (піп)





