Шаблон  акта приема–передачи дел при смене __________
    Полное наименование организации 
УТВЕРЖДАЮ

(Сокращенное наименование организации)                                            ​​​​​​​​​​____________________


________________ ___________

«___»  _______  20__ г.

АКТ

____________ № __ 

Место составления

приема–передачи дел

при ___________________
__________________________, должность _________________________ (______________ ________________________________________________________________), передает, а ________________ ___________________________________, являющаяся ________________ __________________________ с __________ ______________ (трудовой договор от _______________ № ________, приказ о приеме работника на работу от _____________ № _____-к), принимает следующее:

	№

п/п
	Наименование документов, дел и имущества
	Период времени 
	Количество документов (листов), предметов
	Сведения об отсутствии (повреждении) документов

и дел
	Примечания

	1
	
	
	
	
	


…

На дату сдачи-приемки дел в ______________________________ отсутствовали следующие документы:

__________________________


Приложения:

__________________________


Сдал:                                                                                Принял:

__________________________                   __________________________
____________   _______________                                  ______________  _______________

При приеме–передаче дел присутствовал:

_________________________________   __________________  __________________

В дело № ____

_____________  __________

