Форма карточки на организационно-распорядительную документацию Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации
Приложение N 23 к п. 4.1.6 Инструкции по делопроизводству в Министерстве спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации

ФОРМА КАРТОЧКИ
Картотека на организационно-распорядительную документацию Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации - форма карточки:

-----------------------------------------------------------------------------
¦    Отправитель ________________________          Вх. N __________________ ¦
¦    ____________________________________          Дата ___________________ ¦
¦    Исх. N ___________                                                     ¦
+---------------------------------------------------------------------------+
¦      Содержание      ¦              Исполнители и резолюция               ¦
+----------------------+----------------------------------------------------+
¦                      ¦____________________________________________________¦
¦                      ¦Дата исполнения и N документа: (на обратной стороне)¦
¦                      ¦____________________________________________________¦
¦                      ¦N дела, в которое подшит документ:                  ¦
-----------------------+-----------------------------------------------------

Формат А5 (148 х 210 мм)

Картотека по обращению граждан - форма карточки

-----------------------------------------------------------------------------
¦  Автор _______________________________               Вх. N ______________ ¦
¦  Адрес ___________________________                   Дата _______________ ¦
¦ Дата ________________ Частота обр. (нап.р) Впервые   Срок исполнения ____ ¦
+---------------------------------------------------------------------------+
¦      Содержание      ¦              Исполнители и резолюция               ¦
+----------------------+----------------------------------------------------+
¦                      ¦____________________________________________________¦
¦                      ¦Дата исполнения и N документа: (на обратной стороне)¦
¦                      ¦____________________________________________________¦
¦                      ¦N дела, в которое подшит документ:                  ¦
-----------------------+-----------------------------------------------------

Формат А5 (148 х 210 мм)

Картотека на исходящую корреспонденцию Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации - форма карточки

----------------------------------------------------------------------------------
¦Куда                                         ¦Поручение -                       ¦
¦________________________________________     ¦                                  ¦
+---------------------------------------------+----------------------------------+
¦Краткое содержание            ¦Исх. N _____________      ¦Дата                  ¦
¦                              ¦Например: ВМ-05-11/1120 __¦_ Например 06.02.09. _¦
¦                              ¦                          ¦______________________¦
¦                              ¦__________________________¦Кол-во листов ________¦
¦                              ¦Исполнитель ______________¦Листов прилож. _______¦
¦                              ¦Тел.                      ¦(только в адрес)      ¦
¦                              ¦__________________________¦                      ¦
¦                              ¦Отправлено:               ¦                      ¦
¦______________________________¦__________________________¦______________________¦
¦Наш вх. N                     ¦- по почте -              ¦Кто подписал          ¦
¦______________________________¦__________________________¦                      ¦
¦Например N 11/2260 от 24.08.04¦- по факсу -              ¦______________________¦
¦______________________________¦__________________________¦Дело N _______________¦
¦______________________________¦Получено на руки:         ¦                      ¦
¦(на исх. N ________)          ¦____________ _____________¦                      ¦
¦Например: N 668 от 19.07.04.  ¦  (фамилия)     (дата)    ¦                      ¦
-------------------------------+--------------------------+-----------------------

Формат А5 (148 х 210 мм)

Источник - Приказ Минспорттуризма РФ от 14.07.2009 № 504


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/forma_kartochki_na_organizacionno_rasporyaditelnuyu_dokumentaciyu_ministerstva_sporta_turizma_i_molode.htm
