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ELEMENTY OPISU OKŁADKI TECZKI AKTOWEJ
	Pełna nazwa jednostki organizacyjnej

	 


 
	Nazwa komórki organizacyjnej

	 


 
	Znak teczki: symbol komórki i symbol klasy z JRWA

	 


 
	Kategoria archiwalna

	 


 
	Tytuł teczki według JRWA

	 
 
 


 
	Doprecyzowanie tytułu i rodzaj dokumentacji - jeżeli potrzebne

	 
 
 


 
	Rok założenia / daty skrajne

	 


 
	Numer tomu

	 


 
	Numer spisu zdawczo-odbiorczego i pozycja w spisie

	 


 
	Uwaga: Opis teczki należy wykonać trwale i czytelnie. Nie stosować nazw potocznych zamiast hasła klasyfikacyjnego z JRWA.


 
Schemat rozmieszczenia
	Lewy górny róg
	Środek
	Prawy górny róg
	Dół
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