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МИНИСТЕРСТВО

НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
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федеральное государственное

бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«Верхневолжский государственный агробиотехнологический

университет»
ФГБОУ ВО «Верхневолжский ГАУ»

АКТ 
приема-передачи дел при смене работника,

ответственного за делопроизводство в структурном подразделении

(руководителя структурного подразделения)

________________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения)

«_____»___________20___ г. 






№ ___________ 

Мы, нижеподписавшиеся: 

________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество и должность работника, передающего документы и материалы)

и 
________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество работника, вновь назначенного ответственного за делопроизводство)

составили настоящий акт о том, что первый передал, а второй принял следующие документы в соответствии с номенклатурой дел  

_______________________________________________________________________________: 

(наименование структурного подразделения)

1. Дела, находящиеся в пользовании, за _________________ годы:

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Итого принято 

____________________________________________________________________________ дел. 

(цифрами и прописью)

2. Наличие документов текущего делопроизводства (в том числе контрольные поручения): 

	№ п/п
	Номер документа
	Дата документа
	Количество листов документа + количество листов приложений
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Состояние документов, дел 

________________________________________________________________________________ 

(удовлетворительное, неудовлетворительное)

Примечание: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Передал: 
______________________________________
________________
____________________
(должность)


          (подпись)


(И.О. Фамилия)
Принял: 

______________________________________
________________
____________________
(должность)


          (подпись)


(И.О. Фамилия)
При передаче и сверке документов присутствовал: 

________________________________________
________________
____________________
(Должность руководителя структурного подразделения) 
       (подпись)


(И.О. Фамилия)
В дело № 

____________________________________________ 

(подпись ответственного за делопроизводство)

___________________ 

(дата)

