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Додаток 25
до Інструкції з діловодства в органах 

місцевого самоврядування міста (пункт 581)

Форма 

для внесення даних зведеного опису справ

в електронну таблицю системи електронного документообігу

Орган місцевого самоврядування:

Структурний підрозділ:

Рік:

Протокол ЕК: 

Протокол ЕПК:

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата початку справи
	Дата закінчення справи
	Кількість сторінок у справі
	Строк зберігання справи
	Робочі позначки



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


У цей опис включено
(кількість справ з №___ до №___)

Пропущено справи

(номери справ)

Передано за описом

(кількість справ)

Електронні цифрові підписи

Працівник служби діловодства

(електронна позначка часу)

(статус)

Керівник служби діловодства

(електронна позначка часу)

(статус)

Керівник органу місцевого 

самоврядування



(електронна позначка часу)

(статус)

____________________________________

