Образцы ведения внутренней описи документов, находящихся в деле
Настоящая опись должна вестись уже на стадии ведения дела на скоросшивателе. Для этого 
в папку-скоросшиватель вкладывается необходимое количество бланков описи. Опись ведется от руки. Листы дела нумеруются в правом верхнем углу, нумерация производится карандашом. Дело закрывается по достижению примерно 250 листов, после чего дело прошивается вместе с внутренней описью, хранится установленный срок, а по окончанию срока хранения уничтожается согласно акту уничтожения.
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов, находящихся в деле № 5-12-7дсп 
	№ п/п
	Номер документа и дата
	№ Экз
	Вид и краткое содержание документа, откуда поступил, кто подготовил
	№№ листов дела
	Отметка об изъятии документа из дела и его местонахождении
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	4.
	2,дсп
22.02.2018
	141/28дсп
11.01.2018
	б/н
	ОАО «Радиозавод» г. Новосибирск
 Предложение о закупке спецсредств
	5-7
	

	5.
	3,дсп
23.02.2018
	52/132дсп
15.02.2018
	1
	МВД РФ

Копия. Письмо о мерах по усилению безопасности
	8-9
	

	6.
	4,дсп
23.02.2018
	143/65дсп
21.02.2018
	1
	ГУГОЧС по ТО
Сопроводительное письмо к Сборнику нормативов и CD-R № 09-дсп
	10
	

	7.
	
	5,дсп

23.02.2018
	1
	В дело (исп. Сидоров А.А.)

Информация для селектора  
	11
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	90.
	
	
	
	
	149
	


Всего в опись внесено Девяносто____________________документа

На ___149 (Сто сорок девять)__________________________________листах, 

___________________________________________________листов из дела изъято, взамен

их подшито__________________________________________________________

                                                                   (прописью и цифрами)
справок-заместителей

Опись составил ​​_Секретарь_____________________________________Т.А. Пайгель_                                                                                                (должность, фамилия и инициалы работника,

_____________________________________________________________________________________________19.12.2018

составившего опись, его подпись с указанием даты)
Всего в настоящем Деле пронумеровано, прошнуровано и опечатано

(Сто сорок девять) 149 листов.

Внутренняя опись документов на (Двух) 2 листах.

Секретарь                                                     Т.А. Пайгель

                            «__19__»____12___20_18_г.
