
Лист сверки комплектации заказа

Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.

Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.

Объект сверки

Лист сверки комплектации № [Номер листа сверки]. Дата и время: [Дата и время
сверки].

Место и этап: [Место и этап проверки].

Участники и способ участия: [Проверяющие и представители сторон].

Основание и эталон: [Заказ и эталон состава].

Ожидаемый состав

[Ожидаемые позиции и количество].

Каждая позиция получает обозначение и единицу измерения. Эталон состава
фиксируется по конкретной редакции заказа или спецификации; содержимое
упаковочного листа не подменяет договорённость о полном составе заказа.

Фактическая проверка

[Фактически проверено по каждой позиции].

Отдельно отмечаются пересчёт предметов, проверка маркировки и осмотр упаковки.
Совпадение числа закрытых коробов или пакетов не подтверждает их внутреннюю
комплектность.

Непроверенная позиция сохраняет соответствующий статус; отсутствие замечания не
превращается в подтверждение скрытого качества.

Расхождения и действия

[Расхождения и непроверенные части].

Действия по уточнению: [Действия, ответственные и сроки проверки].

Для недостачи, избытка или другой маркировки указываются ожидаемое и фактическое
значения, источник сравнения и место обнаружения. Предположение о том, на каком
этапе возникло расхождение, не записывается как установленная причина.

Итог и материалы

[Итог сверки и открытые вопросы].

Приложения: [Фото, маркировки и приложения].

Повторная сверка фиксируется с новой датой и ссылкой на обозначения открытых
позиций. Исходная запись и фотографии сохраняются, даже если недостающая часть
впоследствии получена.
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Подтверждение записи

Лист отражает объём фактически выполненной сверки. Финансовые расчёты,
окончательная приёмка и требования сторон оформляются по соответствующим
договорённостям отдельно.

Проверяющий от получателя: ФИО __________________, подпись __________.

Представитель отправителя, подтвердивший запись: ФИО __________________, подпись
__________. Способ и дата подтверждения __________.
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