
_________________________________________________________________________________ 
(Наименование организации) 

________________________________________________________________________________________ 
(Наименование архива организации) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

КНИГА 
учета поступления и выбытия 

документов 
 
 
 

Том №__________________ 
 

Начат____________________ 
 

Окончен__________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

 

№
 п

/п
 

Д
ат
а 
по
ст
уп
ле
ни
я 
ил
и 
вы

бы
ти
я 

до
ку
м
ен
то
в 

Наименование 
организации 

(структурного 
подразделения, 
лица, архива), 
от которой 

поступили (или 
выбыли) 
документы Н

аз
ва
ни
е,

 н
ом
ер

 и
 д
ат
а 

до
ку
м
ен
та

, п
о 
ко
то
ро
м
у 

по
ст
уп
ил
и 
ил
и 
вы

бы
ли

 
до
ку
м
ен
ты

 

Н
аз
ва
ни
е 
и 
но
м
ер

 ф
он
да

, о
пи
си

 
по
ст
уп
ив
ш
их

 и
ли

 в
ы
бы

вш
их

 
до
ку
м
ен
то
в 

К
ра
йн
ие

 д
ат
ы

 п
ос
ту
пи
вш

их
 и
ли

 
вы

бы
вш

их
 д
ок
ум

ен
то
в,

 
вк
лю

че
нн
ы
х 
в 
оп
ис
ь Поступление описанных документов Выбытие описанных документов Неописанных 

дел, 
документов, 

листов 

П
ри
м
еч
ан
ие

 

Кол-во дел Кол-во дел 

по
ст
оя
нн
ог

о 
хр
ан
ен
ия

 

вр
ем
ен
но
го

 
(с
вы

ш
е 

10
 

ле
т)

 

по
 л
ич
но
м
у 

со
ст
ав
у 

по
ст
оя
нн
ог

о 
хр
ан
ен
ия

 

вр
ем
ен
но
го

 
хр
ан
ен
ия

 

по
 л
ич
но
м
у 

со
ст
ав
у 

по
ст
уп
ил
о 

вы
бы

ло
 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
 
 
 

              

Итого в ________году поступило _____________________________________ ед.хр. (для аудиовидеодокументов__________+ед.уч.), в том 
числе 
      (цифрами и прописью) 
показываются раздельно итоговые данные по графам 7,8,9, 13 книги; 
 
выбыло _____________________________________________ед.учета (+документов, листов), в том числе: 
   (цифрами и прописью) 
показываются раздельно итоговые данные по графам 10, 11, 12, 14. 
 
 
Наименование должности лица,  
составившего итоговую годовую запись        Подпись  Расшифровка подписи 
 
Заведующий архивом          Подпись  Расшифровка подписи 
 
Дата  
 


