Spisy w postaci elektronicznej należy sporządzić w programie Excel
....................................                                                           






…………………………..

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej

                                        








(miejsce i data )

posiadającej materiały archiwalne podlegające

przekazaniu do archiwum państwowego)

SPIS 
materiałów archiwalnych................................................................................................

                                           (nazwa zespołu archiwalnego; określenie rodzaju materiałów archiwalnych – akta osobowe; podanie rocznych dat skrajnych przekazywanych akt)

przekazywanych do Archiwum Państwowego w Gdańsku

	Lp.*
	Znak akt lub znak sprawy**       
	Sygnatura archiwalna***
	Tytuł jednostki
	Imię ojca
	Ostatnie stanowisko
	Roczne daty skrajne

dokumentacji
(rok początku zatrudnienia- rok końca zatrudnienia)
	Liczba stron
	Nazwa wytwórcy

****
	Uwagi

	
	
	
	Akta osobowe Nazwisko 

Imię pracownika i rok urodzenia
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	Akta osobowe-

Kowalski Jan 
ur. 1939 r.
	
	
	
	
	
	


……………….

(informacja o liczbie

 jednostek archiwalnych w spisie )
     .......................................     



         






.....................................
            ( podpis odbierającego)                     










  (podpis przekazującego )

* liczba porządkowa, odpowiadająca kolejnej numeracji jednostek archiwalnych w obrębie zespołu archiwalnego ( kolejna sygnatura uzgodniona z APG )
** jeżeli było stosowane
*** jeżeli była stosowana 
**** nazwa wytwórcy dokumentacji, inna od nazwy jednostki przekazującej akt
