Додаток 3
до Правил організації діловодства
 та архівного зберігання документів у державних органах,
 органах місцевого самоврядування, на підприємствах,
 в установах і організаціях
(пункт 9 глави 1 розділу III)

ЗВІТ*
про обсяг документообігу

за ___ ____________ 20__ року
	Документи
	Кількість документів

	
	оригінали
	копії
	усього

	Вхідні
	
	
	

	Вихідні
	
	
	

	Внутрішні
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Посада керівника 
служби діловодства
	_________
(підпис)
	_____________________________
Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ

	___ ____________ 20__ року
	
	


Формат А4 (210 х 297).
____________
* У разі потреби звіт може доповнюватися додатковими графами.
