ФИНУНИВЕРСИТЕТ
    (наименование подразделения)

АКТ

_____________ № _____________

приема-передачи
документов и дел
Составлен:

_____________________________________________________________________

(наименование должности, Фамилия И.О. работника передающего структурного подразделения)

________________________________________________________________________

(наименование должности, Фамилия И.О. работника принимающего структурного подразделения)

_____________________________________________________________________

(наименование должности, Фамилия И.О. присутствующего работника)

в том, что в связи ______________________________________________________
(причина)

в соответствии с _______________________________________________________
(вид, автор, дата, номер документа)

_________ произведена передача документов и дел _________________________
      (дата)                                                                                                (наименование передающего 
_______________________________________________________________________ .
                                                              структурного подразделения)
в ______________________________________________________________________ .
(наименование принимающего структурного подразделения)

_________________________________________________________ передал (-а), а
   (Фамилия И.О. работника передающего структурного подразделения)

___________________________________________________________ принял (-а)
   (Фамилия И.О. работника принимающего структурного подразделения)

в присутствии __________________________________________________________
                                                     (Фамилия И.О. присутствующего работника)

документы и дела:
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей) 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого принято: _______________________________________________________ дел
                                                                          (цифрами и прописью)

Составлен в 2-х экземплярах:

1-й экземпляр – ____________________________________________________ 
                                               (наименование передающего структурного подразделения)

2-й экземпляр – ____________________________________________________ 
                                               (наименование принимающего структурного подразделения)

Передачу произвел(-а):

____________________                   _______                        __________________

(наименование должности)                           (подпись)                                           (И.О. Фамилия)
Приём произвел(-а):

____________________                   _______                        __________________

(наименование должности)                           (подпись)                                            (И.О. Фамилия)
Присутствовал(-а):

____________________                   _______                        __________________

(наименование должности)                           (подпись)                                             (И.О. Фамилия)
УТВЕРЖДАЮ


____________________________


(наименование должности


руководителя подразделения)


____________   ____________________


(подпись)             (И.О. Фамилия)


«_____» _____________ 201__ г.








