
Приложение №2 
к положению о порядке ведения  

личных дел работников 
 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 
  

Документов дела N _________ 
  
 

N 
пп 

Регистрационный 
индекс документа 

Дата 
документа 

Заголовок 
документа 

Номера 
листов дела 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 

            

      
  

 
Итого 
________________________________________________________________ документов 
                                       (цифрами и прописью) 
  
Количество листов внутренней описи _______________________________________. 
                                                                                       (цифрами и прописью) 
  
 
 
Наименование должности 
работника                                                           Подпись                         Расшифровка подписи 
  
 
 
Дата 
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