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Найменування організації			ЗАТВЕРДЖУЮ
Фонд № ______					_______________________________
							  	      посада керівника організації 
Опис № ________				_______________________________
							                            підпис                   прізвище та ініціали
справ постійного 	зберігання			_______________________________
								                  дата
за _________ рік						МП

_________________________________________________________________
найменування організації (структурного підрозділу)

	№
з/п
	Індекс справи (тому, частини)
	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6



До опису внесено _______________ справ з № _____ по № _____, у тому числі:
літерні номери: _________________, у тому числі:
пропущені номери: ______________
Посада особи,
яка склала опис					_________  _____________________
							           підпис                               прізвище та ініціали
Дата ___________

Посада керівника служби 
діловодства					_________  _____________________
							           підпис                               прізвище та ініціали
Дата ___________

Керівник архівного підрозділу                   _________  _____________________
							           підпис                               прізвище та ініціали
Дата ___________

	СХВАЛЕНО
Протокол ЕК організації
від __________ № _______
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Протокол ЕПК
державної архівної установи
від __________ № _______



Усього у цьому описі пронумеровано, прошнуровано та опечатано                ______________________________с., у тому числі:
                                 цифрами і літерами

літерні номери: _____________________________________
пропущені номери:__________________________________
_______________________________________________________
(посада працівника архівного підрозділу відповідального за ведення обліку)
							___________  ________________
							             підпис                          прізвище та ініціали
Дата ______________
_________________________________________________
