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Құрылымдық бөлімше жетекшісі

Құрылымдық бөлімшенің ресми атауы

лауазымының аталымы 

                                                                                   ______________    ___________________

                                                                                      


           (жеке қолы )                  (қол қоюдың мағынасын жазу )

                                                                                   Күні
Тізім № ______ 
	Р/б№№


	Істің индексі
	Істің (томның, бөлімнің) тақырыбы
	Істің (томның, бөлімнің)  күні
	Істің (томның, бөлімнің)  сақтау мерзімі
	Істегі (томдағы, бөлімдегі)  беттердің саны


	Ескертпе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


    Осы тізімге  ______________ істің № ____ бастап ______ № ___ дейін  енгізілді, соның 

                                        (санмен және жазбаша)

ішінде:                 

литерлік нөмірі:

жіберіліп алынған нөмірлер:

тізімді жасаған адамның    
лауазымының аталуы                                                                                             

                                                             _________________          __________________________              

                                                                     


(жеке қолы)               
       (қол қоюдың мағынасын ашып жазу)
Күні
Ұйымның құжаттамалық 

 қызметінің жетекшісі                       ___________________       ___________________________             

                                                                   


 (жеке қолы)                                        (қол қоюдың мағынасын ашып жазу)
Күні
Бас архивариус


___________________ 
___________________________             


                                



 (жеке қолы)                                           (қол қоюдың мағынасын ашып жазу)

Күні
Архивариус



 ___________________       ___________________________             





                                 (жеке қолы)                                           (қол қоюдың мағынасын ашып жазу)

Күні

Ескертпе:

Тұрақты сақтау істері тізімінде 5 граф толтырылмайды.

Форма описи дел

Структурного подразделения организации  

Северо – Казахстанский                                            УТВЕРЖДАЮ

университет 
им. М. Козыбаева
Официальное наименование                                    Наименование должности руководителя

структурного подразделения                                    структурного подразделения

                                                                                     ______________        ___________________

                                                                                      


            (личная подпись)                         (расшифровка подписи)

                                                                                     Дата

Опись № ___________

	№№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Даты дела

(тома,   части)
	Срок хранения дела

 (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено____________ дел с № ____по № ___, в том числе:

                                                   (цифрами и прописью)

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности                                                                                             

Составителя описи                                  _____________________________          
  ______________________________              

                                                                                 


(личная подпись)                

(расшифровка подписи)                                             

Дата

Руководитель документационной                                                                                   

службы организации                     
____________________________          
  ______________________________              

                                                                                 


(личная подпись)                

(расшифровка подписи)                                             

Дата

Главный   архивариус                                      
_____________________________          
  ______________________________              

                                                                                 


(личная подпись)                

(расшифровка подписи)                                             

Дата

Архивариус                                               ____________________         ___________________                                    

                                                                    


                  (личная подпись)                

(расшифровка подписи)       

Дата

Примечание:

В описи дел постоянного хранения графу 5 не заполняют.        
СҚУ Н 405-06-21 Істер тізімінің үлгісі. Бесінші басылым
Ф СКУ 405-06-21 Форма описи дел. Издание пятое

