
                                                                                      Приложение № 9 
                                                                                              к инструкции по делопроизводству 

 
ЛИСТ ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №    ________ 

 
В деле подшито и пронумеровано ________________листов,  
      цифрами и прописью 

       
в том числе: 
литерные номера листов    ________________________ 
пропущенные номера листов   ________________________ 
+ листов внутренней описи   ________________________ 
 
Особенности физического состояния и  формирования дела Номера листов 

1 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Наименование должности работника,  
составившего лист заверитель     И.О. Фамилия 
 
дата 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Образец оформления листа заверителя 
 



  
 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 
документов дела №.__________ 

 
№ 
п/п 

Индекс 
доку-
мента 

Дата 
документа 

Заголовок документа Номера 
листов 
дела 

Приме-
чание 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
Итого _________________________________________ документов. 
  (цифрами и прописью) 
Количество листов внутренней описи ______________________________. 
       (цифрами и прописью) 
 
Наименование должности лица,  
составившего внутреннюю опись          И.О. Фамилия 

 
Дата 
 
                       Образец оформления  внутренней описи 


