Внутренняя опись документов личного дела № ____​​______

________________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество)
	№ п/п
	Название и заголовок документа
	Дата документа
	Индекс документа
	Номера листов дела
	Дата включения документа в личное дело
	Примечание
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Итого_______________________________________________________________документов *

(цифрами и прописью)​​​
Количество листов внутренней описи * ______________________________________________

(цифрами и прописью)
________________________________________________________________________________

​​​​​​​​​​​​​​​* Оформляется при подготовке личного дела к передаче в архив.

