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	Найменування організації

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	А К Т
	
	

	____________№___________
	
	посада керівника організації

	_________________________
	
	

	                 місце складання
	
	підпис                    прізвище та ініціали

	
	
	

	
	
	дата


								МП
Про перевірку наявності та стану 
документів і справ


Складений на підставі наказу від _______________ № __________
комісією:
голова комісії ____________________________________________
посада, прізвище, ініціали
члени комісії_____________________________________________________
                                            посада, прізвище, ініціали

Перевіркою встановлено:
1. Усього за описами (номенклатурою справ, журналами обліку) налічується ____________________________________ документів, справ.
Із них наявні ________________________________________________________
Не виявлено_________________________________________________
                               індекси( номери) документів, справ, видань
2. Знайдено не внесених до описів (номенклатури справ, журналів обліку) _____________________________________________________________
3. Характеристика стану документів, справ, видань:
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
4. Пропозиції:
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________


Голова комісії ____________     ___________________
Члени комісії:  ____________    ___________________



