OPIS TECZKI AKTOWEJ

Nazwa jednostki i komórki organizacyjnej
znak teczki 





kategoria archiwalna
złożony z symbolu komórki organizacyjnej 

i symbolu klasyfikacyjny z wykazu akt;

Tytuł teczki tj. pełne hasło z wykazu akt 

uzupełnione określeniem rodzaju dokumentacji;

rok założenia teczki

daty skrajne,

tj. daty roczne pierwszej i ostatniej sprawy.

Liczba stron zapisanych

w przyp. teczki kat.A ……………… 



sygnatura archiwalna







(nr spisu zdawczo-odbiorczego/l.p. teczki na spisie)

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH
Nazwa jednostki i komórki organizacyjnej

                            (pieczęć)








kategoria archiwalna
Tytuł teczki tj. Imię i nazwisko, imię ojca

data urodzenia

daty skrajne: (zatrudnienia)

Liczba stron zapisanych ………                                                                             sygnatura

