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В журнале прошнуровано, пронумеровано

и скреплено печатью  ________________________листов

«____»   ___________________________   20___  г.
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ОК-005, том 2; 957000 – бланки
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№ 
п/п

Дата по-
ступления 
и выбытия 
документов

Наименование организации 
(структурного подразделения, 
лица, архива), от которой посту-
пили (или выбыли) документы

Название, номер и дата до-
кумента, по которому поступи-
ли или выбыли документы

Название и номер фонда, описи по-
ступивших или выбывших документов

1 2 3 4 5

Итого в ________ году поступило _____________________________ ед. хр. (для аудиовидеодокумен-

тов - + ед. уч.), в том числе: ______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)

показываются раздельно итоговые данные по графам 7, 8, 9, 13 книги;

выбыло ______________________ ед. учета (+ документов, листов), в том числе:
 (цифрами и прописью)
показываются раздельно итоговые данные по графам 10, 11, 12, 14.

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
составившего итоговую годовую запись _________________ ________________________________
 Подпись Расшифровка подписи

Заведующий архивом  _________________ __________________________________
 Подпись Расшифровка подписи

Дата ___________________________

Итого в ________ году поступило _____________________________ ед. хр. (для аудиовидеодокумен-

тов - + ед. уч.), в том числе: ______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)

показываются раздельно итоговые данные по графам 7, 8, 9, 13 книги;

выбыло ______________________ ед. учета (+ документов, листов), в том числе:
 (цифрами и прописью)
показываются раздельно итоговые данные по графам 10, 11, 12, 14.

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
составившего итоговую годовую запись _________________ ________________________________
 Подпись Расшифровка подписи

Заведующий архивом  _________________ __________________________________
 Подпись Расшифровка подписи

Дата ___________________________
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Итого в ________ году поступило _____________________________ ед. хр. (для аудиовидеодокумен-

тов - + ед. уч.), в том числе: ______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)
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Наименование должности лица,
составившего итоговую годовую запись _________________ ________________________________
 Подпись Расшифровка подписи

Заведующий архивом  _________________ __________________________________
 Подпись Расшифровка подписи

Дата ___________________________

Итого в ________ году поступило _____________________________ ед. хр. (для аудиовидеодокумен-

тов - + ед. уч.), в том числе: ______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)

показываются раздельно итоговые данные по графам 7, 8, 9, 13 книги;

выбыло ______________________ ед. учета (+ документов, листов), в том числе:
 (цифрами и прописью)
показываются раздельно итоговые данные по графам 10, 11, 12, 14.

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
составившего итоговую годовую запись _________________ ________________________________
 Подпись Расшифровка подписи

Заведующий архивом  _________________ __________________________________
 Подпись Расшифровка подписи

Дата ___________________________

Крайние даты 
поступивших или 
выбывших доку-
ментов, вклю-
ченных в опись

Поступление описанных документов Выбытие описанных документов Неописанных дел, 
документов, листов

Примечание
Количество дел Количество дел

посто-
янного 

хранения

временно-
го (свыше 

10 лет)

по лично-
му составу

посто-
янного 

хранения

времен-
ного 

хранения

по лично-
му составу поступило выбыло
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Начат  «___»_____________________20___г.

Окончен «___»_____________________20___г.

(наименование организации)

ЖУРНАЛ ЗАЯВОК

Изготовлено в интернет-типографии ЦЕНТРМАГ г Москва Пятницкое ш д корп« » . , ., . 7 . 1,
(495) 759-22-01, 754-33-32, www.centrmag.ru, info@centrmag.ru
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