Пример оформления акта о выявлении недостающих вложений
Утверждаю Наименование должности руководителя предприятия подпись И.О. Фамилия 00.00.0000

АКТ N 0 00 месяца 0000 года о выявлении недостающих вложений
    Комиссией в составе:
Председатель:__________________________________________________________
члены: ________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

составлен настоящий акт в том, что при вскрытии конверта (упаковки),
отправленного _________________________________________________________
___________________________________________________________________  1
(указать, откуда (кем) именно)
а) не найдены следующие документы: ____________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(указать в последовательности - номер по описи (номер приложения),
наименование документа, количество листов)
б) не найдены листы (страницы) следующих документов:___________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(указать в последовательности - наименование документа, номера
отсутствующих листов (страниц))

В связи с изложенным не представляется возможным использование по назначению следующих документов:
    _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(указать, каких именно)

Настоящий акт составлен в двух одинаковых экземплярах, из которых первый помещен в дело N 000, а второй выслан для сведения в адрес отправителя недостающих документов (исх. N 0000) 2 .

Председатель комиссии:            подпись                      И.О. Фамилия
Члены комиссии:                   подпись                      И.О. Фамилия
подпись                      И.О. Фамилия

1 Заполняется в зависимости от характера обнаруженных недостатков.
2 Исходящий номер указывается непосредственно после отправки.
Источник - "Справочник по делопроизводству", "Налоговый вестник"
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